الي ص2 
2 
5170 


الجامعة الاقتراضيكة السوريتة 
11157115175 718011 المتطلا8 


تحضير السيرة المهنية 


الدكتور باسل الخطيب 
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حيتت تا 





الجمهورية العربية السورية 2018 


هذا الكتاب منشور تحث رخصة المشاع المبدع - النسب للمؤلف - حظر الاشتقاق (4.0 89-809 -66) 
عقعفمعاهوة ك4 فد الكععمعو انوكم كمع س مع ستتهعى النكمظتتا 


يحق للمستخدم بموجب هذه الرخصة نسع هذا الكتاب ومشاركته وإغادة نشره أو توزيعه بأية صيغة ويأية وسيلة للنشر ولأية غاية تجارية. 
أو غير تجارية؛ وذلك شريطة عدم التعديل على الكتاب وعدم الاشتقاق منه وعلى أن ينسب للمؤلف الأصلي على الشكل الاتي حصرا: 


باسل الخطيب» الإجازة في ثقائة الملومات» من منشورات الجامعة الاتراضية السورية؛ الجمهورية العربية السورية: 7114 


متوفر للتحميل من موسوعة الجامعة /ن)ه.106اددنابى هأفعم النهخانا 


كا 
تاهج لق اعدودق 
إنالاك) بال دتعيقمنا أمسطمآنا مدتررك عط أن كممتاهعتاطيام 
2018 عااطامعة لمق مداورو 
عدم عمةا عا معقفمن لمع جاعةاطيام 
8 6 فيه كعبخامس تع ههلا -كمدتاسطكلة كوم مجم تامعن 
60 40 ماله عع) اهممتاهم عتما 
077 


عفمعاهوء 4.01 أ فم العم ومع انهه كمع سدمع» ستهعى للنكمتتا 


تلقام عوااممسمكهافعم/لنكمتغط ننه ف دهامسمل هأ عاطداتهيم 
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الوحدة التعليمية الأولى 
السيرة الذاتية. 


اهمية السيرة الذاتية 








مكونات السيرة الذاتية 
المؤهلات العلمية والخبرا: 








الاهتمامات والإنجازات 






مكونات السيرة الذاتية .. 


المؤهلات العلمية والخبرا: 





الاهتمامات والإنجازات 





إرشادات ومحاذير السيرة الذا 





خطاب التقديم 








خطاب التقديم )166 لام 











عأتاق/ة .له 
موتلهمع .له 

الوحدة التعليمية الثانية 2 
المفابله الشخصيه. 2 





تحضيرات مراحل المقابله اتتخصية. 





أخطاء المقابلة الشخصية الشائعة .. 





الوحدة التعليمية الثالثة ... 








مهارات العرض والتقديم. 
الإعداد والتحضير....... 
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مهارات العرض والتقديم 5101/5 88560184100 





الإعداد والتحضير....... 


الغة الجسد. 





عناصر لغة الجسد ...... 








مهارات العروض التقديمية باستخدام 780104 علدا60 












































مهارات التصميم 
مهارات التصميم 

الوحدة التعليمية الرابعة .. 
البريد الالكتروني.. .. 100 
مسائل الحماية .101 
مسائل الحما 103 
اساسيات برنامج البريد الالكتروني 2013 018/001 ... 105 
واجهة البرنامج ... 105 
واجهة البرنامج ... 109 
التعامل مع البره ... 113 
التعامل مع البره 119 
جهات الاتصال 7ه 
جهات الاتصال .131 
إدارة البرنامج. ...136 
البحث عن رسائل البريد .. 23 
قرز رسائل البريد. ...137 
مجلدات رسائل البريد .. ... 138 
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البحث عن رسائل البر 





فرز رسائل البريد...... 
مجلدات رسائل البريد .. 








إفراغ مجلد العناصر المحذو: 





الوحدة التعليميه الخامسه 





أساسيات برنامج الجداول الإلكترونية 2013 اعع«5 .. 





أساسيات برنامج الجداول الإلكترونية 2013 اعع»6 .. 





التعامل مع المصنفات .. 





إنشاء مصنف جديد فارغ 





الوحدة التعليمية السادسة 





إدارة الاعمدة والصفوف وأوراق العمل 





إدارة الاعمدة والصفوف واوراق العمل 





فك تجميد الأعمدة والأسطر 





التعامل مع أوراق العمل .. 





التعامل مع اوراق العمل .. 


الخلا 





الفرز والبحث والاستبدال 





حذف محتويات الخلايا 





التعبئة .. 


التعبثة .. 





الوحدة التعليمية السابعة.. 





141 


142 


143... 


144... 


147 


148 


33 


159... 


162 


167 


168 


372 


176. 


177 


181 


185 


188... 


191... 


202 


203. 


206 


209... 
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دوال الجمع التلقائي..... 
دوال الجمع التلقائي..... 


الدوال الإحصائية 











الدوال الإحصائية 





الدوال الرياضية. 


الدوال الرياضية. 





دوال التاريخ والوقت ... 





دوال التاريخ والوة 





الدوال النصيه. 








الدوال النصية 





دوال البحت 





دوال البحت 


الدوال المنطفيه. 





الدوال المنطقية 





تدقيق انيع ونصحيحها.. 





الوحدة التعليميه التامنه... 





210 


ققد 


213 


214... 


237 


218 


22 


225 


226. 


228. 


2320 


233 


234. 


236 


238 


240 


242 


244. 


246. 


248. 


250 


257 
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ضبط انجاه محتويات الخلايا 





التفاف النص 








الحدود والتظليل 





التنسيق الشرطي .. 





الوحده النعنيميه الداسعة.. 





المخططات. 





إنشاء مخطط. 





إنشاء مخطط عمودي 





العمليات على المخططات. .. 





تحديد سلاسل البيانات ونقاط البيانات 





الوحدة التعليمية العاشرة . 





اتجهيز الخرج . 





ضبط حجم ورقة العمل لملاءمة المحتوى.. 





إضافة حقول إلى الراس او التذييل ... 





حذف حقل من راس او تذييل الصفحة. 


تجهيز الخرج 





258 


258 


258 


259... 


2611 


261 


265 


275 


2 


285. 


2520 


291 


295... 


295... 


299... 


314 


316... 


337 


318... 


321 


322: 


323. 
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الإعداد وإنااع5.. 





ضبط اتجاه ورقة العمل .. 





إضافة حقول إلى الراس أو التذييل ... 


حذف حقل من راس او تذييل الصفحة 





الطباعة 





الطباعة م10ا8,10 





الوحدة التعليمية الحادية عشر 





اساسيات برنامج قواعد البيانات 2013 860855 .. 





تصغير وتكبير حجم الشريط 


اساسيات برنامج قواعد البيانات 2013 866855 








تصغير وتكبير حجم الشريط «وداطا8 786 .. 


التعامل مع ملفات قواعد البيانات . .. 








إنشاء قاعدة بيانات فارغة من قالب .. 


إنشاء قاعدة 





الوحدة التعليمية الثانية عشر 


الجداول 





انواع البيانات. 





إنشاء جدول 





خصائص الحقول ...... 





خصائص الحقول الجدول. .. 
التعامل مع البيانات 








شريط التنقل 





323 


323: 


327 


329... 


330... 


333 


337. 


338... 


340... 


343... 


345 


349... 


349... 


352 


357. 


358 


358... 


365... 


30 


378 


386. 


388. 
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التعامل مع البيانات 





شريط التنقل. 


التصفية .. 





القرز والبحث 





البحث والاستبدال .. 





الوحدة التعليمية الثالثة عشر 





الفهارس .. 
الفهرسة. 


العلاقات .. 





إنشاء العلاقات بين الجداول 


إنشاء العلاقات بين الجداول 





الوحدة التعليمية الرابعة عشر 
الاستعلامات 


الاستعلامات 





حفظ الاستعلام. 





معايير الاستعلامات 


معايير الاستعلام ... 





امتلة عن معايير البحث .. 





معايير الاستعلام . ... 





أمثلة عن معايير البحث .. 





استعلامات آخرى ... 





الاستعلامات التجميعية ... 


391 


394... 


396... 


401... 


404 ... 


408 


409 ... 


411... 


414 ... 


414 ... 


420 


428 ... 


429 ... 


433 ... 


437 ... 


438 


438 ... 


439 ... 


442 ... 


443 ... 


446 ... 


452 ... 
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الاستعلام من أكثر من جدول 456 
الوحدة التعليمية الخامسة عشر . 459 
النماذج ... 2460 
التمادج .. :463 
إنشاء التملذج.. .465 
طرق عرض النموذج .466 
استخدام طريعه عرض التخطيط. 4700 
استخدام طريفه عرض التخطيط. 473 
استخدام طريعه عرض النمودج.. ٍْ276 
استخدام طريهه عرض النمودج.. 478 
التصفية .. 480 
اتصفيه نموذج 482 
إنشاء نمودج فارغ .. 484 
الوحدة التعليمية السادسة عثشر. .... ٠‏ 489 
التفارير .490 
إنشاء تقرير بسيط. .. 490 
إبساء تعرير بسيط. .. 452 
طرق عرض التقارير :495 
استخدام طريفه عرض التخطيط. 497 
إدراج التاريخ 0366 ع( م/عوما ٠‏ 498 
استخدام طريفه عرض التخطيط. .500 
إدراج التاريخ .. 501 
التصدير ... 503 
الطباعة .. ... 505 
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الوحدة التعليمية الأولى 


عنوان الموضوع: 
مهارات كتابة السيرة 








الكلمات المفتاحية: 





السيرة الذاتية» خطاب التقديم؛ مواصفات السيرة الذاة 


مكونات السيرة الذاتية. 





ملخص: 
تبن في هذا الفصل أهمية السيرة الذاتية ومواصفاتها الأساسية وعوامل اختيار المرشح بناء 
على سيرته الذاتية. ثم تبن كيفية كتابة السيرة الذاتية ومن ثم خطاب التقديم: 


أهداف تعليمية: 

يتعرف الطالب في هذا الفصل على: 
»0 أهمية السيرة الذا 
٠‏ أقسام السيرة الذئي 

ار السيرة الذتية: 














مهارات كتابة |! 





4 وحدات (معدزؤه ومتصمل 


15510: 2617-98“ 





الأهداف التعليمية: السيرة الذتية: أهمية السيرة الذتية, المراصفات العامة: عوامل الاختيار 


الذاتية 6©37 





له السيرة الذاتية: الوثيقة للكنوية ات مُرز فيها القرد معلوماه الشخصية ومؤهلاته» وقدرق وانازاته. 
وخواته؛ ومواهيه بشكل ختصر. 
لله الخطوة الأولى للحصول على الو 


8| 


خعطوة على طريق الحصول على الوظيفة. 





5-7 


أهمية السيرة الذاتية 








تُستعددم لاستبعاد الأشخاص أكثر من استخدامها 
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مكونات السيرة الذاتية 
الأهداف التعليمية: التعرف على مكونات السيرة الذاتية. 
المعلومات الشخصية 


٠‏ الاسم الكامل, 





« المنسية. 
أ« لسر 


» الحالة الاجتماعية. 





الرؤية والأهداف 


اير منفك من الرطينة. 





8 


ل نكر : لكات الزؤية قزية كلمائحاة فلك أدمى اعرف غليك. 
المؤهلات العلمية والخبرات 


الشهادات العلمية 
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له تكب الأحدث أرلا: 


٠»‏ الفتة الزمنية 


8 العامة 





ل اذكر لمعلومات التالية. 
8 اسم البق 
الحهة للشنة ها 


٠‏ تاريخ التدريب. 








اللفات 
0 
٠‏ للق 
درحة الإحادة لمهارات الكتابة ولقراءة وامحادثة والقهم: متاز /. 
مهارات الحاسوب 


اضر شلوات ااي 





* البرنامج أو لغة البريحة التي 


درحة الإجادة 
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الاهتسامات والإنجازات 
اسم 


مهارات العمل. 
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* أنماء للشاركوت في الكتابة تزتيب وروفهم في النشرة العلمة. 
* أقام الصفحات. 


٠‏ اليلد 
المؤتمرات والندوات 


له اذكر المعلومات التالية. 





الجوائز 


ار ريات الاي 
ما 
0 


٠»‏ البلد. 


للااذكر هواياتك الأساسية. 
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متلك سيارة ومستعد لاستخخدامها في أغراض العمل 





لاضع ثلاثة أسماء لأشخاص يعرفونك. مثل مدراءك السابقين أو مدرسوك السايقين في الخامعة: 


لمهم يوشعك لم كمرحع. 
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النص المرافق 


مكونات السيرة الذاتية 
تتكون السيوة الذاتية من منئة أجزاء رئيسة هي : 
المعلومات الشخخصية. 
الرؤية والأهداف. 


اللؤهلات العلمية والخبرات. 








أن تحوي السيرة 
٠‏ الاسم الكامل. 





٠‏ الجنسية. 
« الجنس: ذكر أم أتثى. 
ه الحالة الاجتماعية: أعزب؛ متزوج. 


* العنوان البريدي. 





ملاحظات 


* الا تتكر شين عن التماءاتك السياسية. 
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كر شيا عن مرضك أو أني إعاقات 





امرقع مشترع 


البيانات الشخصية 




















الرؤية والأهداف 


فا تتصد بما أن تكتب رغبتك أو هدفك من الوظيقة. مشلا 











أو سنة الترج) واسم الخامعة أو الكلية؛ والتقدير 
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تمواج مفترح 
المؤهلات العلمية 





الشهادة 









































تموقج 
المؤهلات العلمية 
اللفات 
1-1 تجيدها ودرجة الإحادة لكل مهارات الكتابة والقراء 
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قراءة محاذثة قهم 


























ملاحظات 














الخبرات العملية 


اكب أيصأ من الحديث 
اللوسسة التيكتت تعمل بماء وللسمى 
ها ئيفضل أن تمتوي الخبرة العملية على التالي: 


* تاريخ العمل في الوظيفة باليوم والشهر والسنة (إذ أن نسيائما هو دليل 












» المسمى الوظيفي. مثل: طبيب: مهندس؛ معلم. 
» أرقام مديرك السابق. حت يتم السؤال عنلك. 
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الاهتمامات والإنجازات 


لتشم الاهتمامات والإنخازات: 





التمتع بقدرة جيدة على بناء العلاقات الاجتماعية البناءة 
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»0 أسماء للشاركون في الكتابة تونيب ورودهم في النشرة العلمية. 
أرقام الصفحات. 

٠‏ للد 

يتم عاد كتابة النشرات كما بل: 


اسم شهرة المؤلف؛ الاسم الأول: اسم المقال يخط مائل وغامق (8510 308 عا18) . اسم 
الدورية بخط غامق. العدد. المجلد. السنة لبها شرطة مائلة (/) أرقام الصفحات. 


الجبالى. جمدي :دور هاء التأنيث فى الجمع "قراءة فى لسان العرب": هجلة 
التجاح للأبحات (العلوم الإنسانية). 2. مج18. 2004م/376-349. 


هل ممقزصموفت 07 بعامتعامم #معبعالاط صز برمومة ما ومأمممع مه " :.ذا ,لامطتاما 
.1387-1411 |2003 ,35 رععفاهدموهم5 اه اهددا30 ,امنا معبعه ممه 


رات والندوات 


كنك ذكر جميع المؤقرات والندوات التي شاركت بما أو حضرتها الأحدث أولً. ضع المعلومات 
التالية. 
© اسم اللؤقر العلمي. 
* تاريخ المؤقر 
* اليلد 


الجوائق 


لابمكنك ذكر جميع الموئز التي حصلت عليها. ضع العلومات الالية: 












لا نمطي افرايات انطباع عن شختصك ولكن تذكر أنه لن يتم توظيفك لأحلها فلا كثر منها. 





15510: 2617-98 


14 


معلومات إضافية 


تيل نوات نات فصل ليه تل 





اة سارية: أو أنك تمتلك 






سيارة ومستعد لاستخدامها في أغراض العمل؛ أو أن لديك الاستعداد للسفر خارج الدوئة إذا ما 


أقنضت ظروف العمل ذلك .... الح. 


الفاتية على ثلاث أسماء لأشخاص يعرفوتك من غير الأقارب. مثل مدراءك 
السابقين في الجمامعة. 





ايب كناية أعمائهم يوضوح؛ وأماكن عملهم أو عناويتهم: 





وكذلك أرقام هواتفهم وبرييدهم 





الالكتروق: ولايد من 
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إرشادات ومحاذير السيرة الذاتية 


الأهداف التعليمية: إرشادات السيرة الذاتية الجيدة؛ الأخطاء الشائعة للسيرة الذاتية. 
نصائح عدد كتابتك السيرة الذاتية 


© تذكر أن السيرة الذاتية هي وثيقة تكتبها لصاحب العمل لمرتقب. 





احرص على عدم وجود أخخطاء إملائية أو تحوية. 


ص ,م5 
0 


© الا تكتب سيرة فاتية طويلة. 





جنب تحديد اللعاش المطلوب في السيرة الذاتية. 


اهتم بالشكل الخارجي للسيرة الذتية. 
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© احرص على طباعة سيرتك يشكل جيد. 








وظائف غم مؤعل ا 
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لجنيا متها 





2 
هر إذا لم تمن بنفسك فلن يؤمن بلك سوى القلبل جانًا من الناس. 
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أخطاء شائعة عند كتابة السيرة الذاتية 





كتابة مهارات وخبرات على غير الحقيقة. 

الأخطاء الإملائيةر 

نسيان كتابة طرق التواصل معلك أو مع المعرفين عنك. 
كتابة السبرة الذاتية على أوراق ملونة وبراقة. 

اضافة صورتك كخلقية مائية. 

نسيان إرفاق طلب إجراء القابلة الشخخصية (خطاب التقدم). 
كتابة رقم هاتف أو جوال غير مستخدم. 

كتابة كل التقاصيل الدقيقة المتعلقة يكن 


عدم ترك مساحات فارغة في الورقة. 
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النص المرافق 


نصائح عند كتابتك السيرة الذاتية 





© عندكتاية السيرة الذاتية يجب أن تأخط الأمر تجدية, فهي ليست خخطابا تكتبه لصديق؛ يل هي وثيقة 
تكببها لعباحب العمل امرتقب. 





© نجب التدقيق في انعنيار الألفاظط والتركييات اللغوية؛ والحرص على عدم وحود أخخطاء إملاثية أو نحوية 
فهي أول النقاط السلبية التي تلقت الانتباه. 


ااعمد 
ل 


© يجب عدم اللحوء إلى كتابة سيرة ذاتية طويلة. 





© الا تستخدم فقرات طويلة للحديث عن إثمازاتك بل اعتمد على الفقرات القوية والمخخصرة. 


0 بحب تحديد المعاش المطلوب في السيرة الذاتية. 


© اهتم بالشكل الخارحي للسيرة الذاتية 
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© احرص على طباعة سيرتك يشكل جيد. 








وظالف غم مؤعل ا 
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تذكر: أنت أفضل من يكتب سبوتك الذاتية! 


هر اذ شف لتق تكمن بين ما قمت بفعله وبين ما أنت قادر على فعله؛ فأنت 
تفسك شد تقبنك 





اضد أي شخخص آخخر. 






لكر إذا لم تومن بنفسك فلن يؤمن بك سوى القليل جدًا من النالى. 
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أخطاء شائعة عند كتابة السيرة الذاتية 





كتابة مهارات وعبرات على غير الحقيقة. 
الأخطاء الإملائية. 

نسيان كتابة طرق التواصل معك أو مع المعرفين عنلك. 
كتابة السيرة الذاتية على أوراق ملونة وبراقة. 

اضافة صورتك كخلقية مالية. 


تيان 4 





اق طلب إجراء المقابلة الشخصية (خطاب التقدم). 
كتابة رقم هاتف أو جوال غير مستخخدم. 
كتابة كل التقاصيل الدقيقة لمتعلقة يك 


عدم ترك مساحات فارغة في الورقة. 
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خطاب التقديم 


الأهداف التعليمية: | 
خطاب التقديم 
طلله الخطاب الذي ترفق مع السيرة الذائية موضحاً فيه بشكل أساسي مناسبة للرشح للوظيقة المعلنة؛ ب« 
صريح بالرفبة في إجراء للقابلة الشخصية للحصول على الوظيقة. 


000 


ادات كتابة خطاب التقديم: مكونات خطاب التقديم. 








3 






عأ يهدف إلى جدب اتتباه القارئئ إلى مواطن 
اللوظيفة. 





السوة الذتية وإلى تسهيل عملية التواصل مع لمتقدم 


<< 


إرشادات كتابة خطاب التقديم 





* اجعل للخطاب صفة شخصية, 
* 0 اذكر ياختصار سبب اهتمامك مده المؤسسة. 

اقين عطاب عا يعاسيه جع كل ونه عقدم ينها 
استخخدم تفس الخط ونفس الحجم الذي استخدمته للسيرة الذاتية 
* يجب آلا يزيد سطاب التعيض على صتائحة واحدة. 

* وجه خطايك لشخيض مخدد وإلا إلى "من يهمه الامر". 

* شع اللقب الصحيح للمسؤول يليه اسمه الثشائي. 

تأكد من الفحاء الصحيح لاسم للسؤول. 


* اجعل من السهل الوصول إلبك. 
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اطلب من زميلك مراجعة المخطاب, 
دق بيانات الاتصال بك وطابقها مع البيانات المكتوبة في السيرة الذئية. 
اطبع خحطابك. 


وقع الخطاب. 


مكونات خطاب التقلديم 





اسم كاتب الخطاب (للرسل) 





ات الاتصال وتاريخ كتابة الخطاب. 
اسم المرسل اليه و 
الوظيفة 
درحتك العلمية ومنصبك الوظيفي الحالي 








تتقدم إليها. 





أهم إتمارتك. 
اهتمامك بالاتضمام للمؤسسة المستهدقة. 
استعدادك للمقابلة الشخحصية. 

اشكر المرسل إليه. 


خئمة الخطاب يعبارة 





التوقيع. 


5510: 2617-89“ 


النتص للرافق 


خطاب التقديم 7ع اع ر] نإ 0077© 


هو الخطاب الذي ثرفق مع السيرة الذانية موضسا قيه بشكل أساسي مناسية لمرشح للوظيقة للعلنة وطلب صريح. 
بالرقبة في إجراء لمقايلة الشخصية للحصول على الوظيفة, 


تسهيل عملية التواضل 





اجعل للعطاب صنقة شخصية. 
© اذكر باختصار سيب اهتدامك ممته للؤسسة. 
© أكتب خطاب خاص ييناسب معكل وظيفة تقدم إليها ولا تحنفظ بصيغة جاهزة تفدمها في كل مناسية. 


* استخخدم تقس الخط وتقس الحجم ال 





دي استخدمته للسبوة الذاتية. 


* يب ألا يزيد خطاب التعريق يأي حال على صتحة 





* 0 حاول يقدر الإمكان أن توحه خطابك لشخعص محدد: وايذل قصارى جهدك لتعرف للسؤول في اللوسسة 
الذي مبيقرأ خطابك فإذا لم تنمكن من معرفته قيُمكنك توجيهه الى "من بهمه الامر". 


* وحه سطايك للمسؤول بشكل ريحي» أي ضع اللقب الصحيح له (الذكتور / الأستاذ / المهنادس ...) يليه 
اسمه الثناكي (الاسم الاول واسم العائلة) 


* تأكد من الحجاء الصحيح لاسم للسؤول. 
© احمل من السهل الوصول إليك. 


راحع ودقق, 
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اطلب من زميلك مراجعة المخطاب, 
دق بيانات الاتصال بك وطابقها مع البيانات المكتوية في السيرة الذاتية. 
اطبع خطابك. 


وقع الخطاب, 


مكونات خطاب التقديم 


يحوي خخطاب التقدم للعلومات الثالية: 


اسم كاتب الخطاب (المرسل) وببانات الاتصال؛ وتاريخ كنابة الخطاب في الخزء العلوي الأيسر من الطاب 





لمككوب باللغة العربية (والعكس في التطاب للكتوب باللقة الإتملزية) 
اسم الرسل اليه وبياناته في الدزء العلوي الأمن من المخطاب المكدوب باللغة العربية (والعكس في الخطاب 
اللكتوب باللق الإليزية». 





تتقدم إليهاء مع الإشارة الى كيفية معرفنك يدنه الوظيفة الشاغرة وتوقينها. 





درحتك العلمية ومنصصبك الوظيفي الحاليه مع الإشارة الى توافق نفسك وإمكاناتك مع لمنصب الشاغر. 





أهم إتمازاتك مع الإشارة الى مسيرتك الذاتية للمزيد من التقاصيل. 
اهتمامك بالاتضمام للمؤسسة المستهدفة: مع الإشارة الى معرفتك ببعض اللعلومات عنها وا 


مارسها وإنخزاته. 





استعدادك للمقابلة الشخخصية, 
شكر المرسل إليه على اهتمامه ينطابك. 
خائئة الخطاب بعبارة لائفة ودودة. 


التوقيع 
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اقتراحات وتمارين 


التمرين الأول 
بالغة العرية (36 6.00 داعف /1©) واكتب موتك الذاتية باللقة ا 





اح القالب الرق القت 





افتح القالب للرئق امقترح باللفة الانكليزية (0ع11501.00ا5 /1©) واكتب سيرتك القاتية بالغة الانكلزية. 
التمرين الثالث 


تصور أنك رب العمل وأنك تستقبل السير الذاتية للمرشحين للعمل عنداك, 





اما الذي مسيدقعك لاستبعاد السيرة الذتية للمرشح (رتبها وفق رأيك: الأسوم ألا 
مكتوبة بخط اليد. 
© مليئة بالأعطاء الإملاثية النحوية 
© توي اختصارات غير مفهومة 
» البالغة التضعيم في مدح القات. 
» المبالغة في للعرفة باللغات الأخرى. 
© تجاوز 5 صفحات. 


© الا تحوي بيانات الاتصال بلمعرفين. 
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الدورات التدربية. 


ع 


«9 





























اللفات 
اللفة كتابة قهم 
المهارات الحاسوبية 

قترة العمل اللسمى الوظيق, بيانات الاتصاا 
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المؤتمرات 


الجوائر 














29 














15510: 2617-98 




































































30 


متها 
00 


113101 513105: 











»292060 
| 
600 ع 
1 سنا 
ا 510 
ا 
ل 1 16511 





م 


ا 





ا 
ل 


اطداية 
1131 


دنه أ قتع كص1] امسموعءم 





83:6 2 71366 07 660 
0165 

:80606 655 ماكن8. 1 
ه111 


دع مع نمه معد عق مهمع ك8 








ل 
86 01 

110106 0 

00 تت 

تك 

1 سا يك 
ام 

2001 

ترمغ دنك؟ غمع حر اصصيع 

1/1 3م60 








وغوع مع نم1 سه كللعلة 


01 


مام 


60101 
1 


ها 
1 


16065 


تان 


15510: 2617-98 







































































الوحدة التعليمة الثانية 


عنوان الموضوع: 


المقابلة الشخصية «1:هله1 





الكلمات المفتاحية: 
المقابلة الشخصية؛ الاستعداد للمقابلة الشخصية؛ الممارسات الجيدة؛ الممارسات الخاطئة. 


ملخص: 
لبن في هذا الفصل كيفية الاستعداد والتجهيز الجيد للمقابلة الشخصية بهدف الحصول على 
الوظيفة المطلوبة. ثم نعرض الأسئلة الأكثر شيوعاً وأفضل الإجابات عليها. ثم نوضح 
المماريسات الجيدة قبل وأثاء وبعد المقابلة. كما بين مجموعة من الممارسات الخاطئة 








الشا: 





أهداف تعليمية: 
يتعرف الطالب في هذا الفصل على: 
عداد للمقابلة الشخصية. 





»0 الأسئلة المتوقعة خلال المقابلات الشخصية. 
٠‏ الممارسات الجيدة (قبل/أثناءإيعد) المقابلة. 
٠‏ المماريسات الخاطثة خلال المقابلة. 


المخطط: 


.المقابلة الشخصية مهاه[ 


٠‏ 3 وحدات (عاعدزذه ومتصهل 
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المقابلة الشخصية 
الأهداف التعليمية: المقابلة الشخصية: أسئلة المقابلة الشخصية. 
المقابلة الشخصية 


طْه اللقاء الذي يتم بين للسؤول في اللنشأة مع للتقدم لشغل 


ص 





بغرض تقييم مدى صلاحيته, 


أهم أسباب استبعاد الطالبين لوظيفة 
اللطالبة برواتب عالية 


© عدم كقاية المؤهلات العلمية. 
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الأسئلة الأكثر شيوعاً في المقابلات 





1- ما سبب رغبتك في العمل في هذه الشركة؟ 
2- ما الذي أحبيته أو لم تحبه في عملك السابق؟ 
3- لماذا تكت عملك السابق؟ 

4- هل قمت بهنه التوعيات السابقة من الأعمال من قبل؟ 
5- ما الذي كنت تقوم به في عملك السابق؟ 
6- حدثني عن نفسك؟ 


7- ما الذي تحب أن تصل إليه يعد 5 سنوات من 


الآن؟ 





8- ما أصعب موقف واجهته في حياتك العملية؟ 


9- هل تفضل العمل منفردا أم مع آخرين؟ 


0- هل تجد عمرك مناسباً للوظيفة؟ 


1- ألا ترى أن مؤهلاتك أعلى من المطلوب للوظيفة؟ 


12- ما هو الراتب المتوقع؟ 


3- مني ستكون جاهزاللعمل؟ 
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النس لافق 


المقابلة الشخصية 








وم للؤسسات عادة عد تسلم السير الذاتية أو طلبات التوظيف بإجراء قرز 





اللمقابلات: واستبعاد المتقدمين غير المؤهلين» ويتم الاستبعاد عادة لأسباب؛ منها: 
المطالبة برواتب عالية. 
عدم كفاية التعليم 'المؤهلات العلمية". 
© عدم القدرة على الكتاية بطريقة منطقية وسليمة. 
© انق الخرة المتعلقة بالوظيفة. 


© أسياب أخرى. 


5510: 2617-98 34 


الأسئلة الأكثر شيوعاً في المقابلات 





أن توحه إليك في المقابلة؟ مثل: 






1- ما سبب رغبتك في العمل في هذه الشركة؟ 
نب أن يعشمن ردك مزليا الشركة من وسهة نطرك. 


2- ما الذي أحبيته أو لم تحبه في عملك السابق؟ 





من للعلومات التي جمعتها سابقا عر 


ييحث للقابل دائماً عن أي صفات سيئة أو نواحي نقص لدى للتقدم للوظيفة؛ فعليك تونعي الحدر من 


هل قمت بهذه النوعيات السابقة من الأعمال من قبل؟ 


إذا كاتت إحابتك نعم؛ فأخبرهم بالمهارات التي لديك وكيف يُمكنك الاستفادة منها. أما إذا كانت إحابتك 








لا فصف عبراتك في أ" 
5- ما الذي كنت تقوم به في عملك السابق؟ 


يجب أن تتضمن إحابتك المهارات ولمهام ذات العلاقة بالعمل الحديد وللعدات ولأ 





ات التي استخدمتها في 





6- حدثني عن نفسسك؟ 
ليس هذا السؤال دعوة للتحدث بإسهاب عن نفسك؛ فحاول معرفة مغزى السؤال الحقيقي؛ وذلك بطر 


سؤال عن إمكانية تحديد شيء من مؤهلاتك أو عنك للتحدث عنه؛ وذلك سيساعد المقابل علر 





الحديث إلى المسار المناسب وتنب الأحاديث غير المهمة. 
7- ما الذي تحب أن تصل إليه بعد 5 سنوات من الآن؟ 


يجب أن تعكس إحابتك مدى خبرتك واحترافك المهني 






علماً بالفرص المتاحة لك بماء وبالتالي عليك التحدث عن طموحاة 








8- ما أصعب موقف واجهته في حياتك العملية؟ 
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رتكز الإحاية على جزأ. أ كيقية تصرفك في مئل هذه المواقف؟ لذا يجب أن 





تقص على المقابل موقا صعباً مررت به وأظهرت حسن تصرف في حله: كما أن غليك أن تتجنب للواقف 





الرتبطة رملا العمل. 
9- هل تفضل العمل منفردا أم مع آخرين؟ 
يهدف هذا السؤال إلى معرقة فيما إذا كنت شخصاً تتسجم مع العمل الجماعي؛ وعليك أن تتأكد قبل الإجابة 


إذاكات العمل يتطلب منك العمل متقردا أم أنه عمل يمكن أن يكون جماعيأ ثم أجب الإجا. 








أ بالعمل متقرداً إذا كان العمل يتطلب ذلك 





سيساعد على إبجاز الكثير 
0- هل تجد عمرك مناسباً للوظيفة؟ 


إذا كنت صغوأ فعليك أن توضح غدراتك ١‏ 





ومهاراتك المختلفة. أما إذا كان عمرك كبر فأوضح للمقايل ا 
العمل؛ وإمكانية اتغاك القرار يسرعة نتيجة خبرنك الطويلة. 
من المطلوب للوظيفة؟ 


إذا كانت الوظيقة فعلاً أقل من إمكانياتك لكنك في حاحة إليها؛ فأحب بأنك تتطلع 1 











حبوي» وان بامكانك تلقي التعليمات بنفس الإمكانيات الإصدارها 


12- ما هو الراتب المتوقع؟ 
حذراً فطلبك العالي 
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تحضيرات مراحل المقابلة الشخصية 
الأهداف التعليمية: الاستعداد لمراحل المقابلة الشخصية. 
قبل المقابلة 


© ابحث عن الوظيقة المناسبة. 





جهز نفسك مسبقاً لاكتساب خبرة إحراء مقايلة. 
تأكد من مكان إسراء للقابلة وكيفية الوصول للمكان. 


© اجمع أكبر قدر من المعلومات عن العمل وصاحب العمل . 











© تغرف على اسم الشخعص أو الأشخاض ارة لثقابلة. 
© الاهتمام بمظهرك قبل للقايلة. 

اصطحب نستماً نظيقة من وثائقك: وا حمل معك قلماً لكتابة الملاحظات الخامة. 
حدّه الأسلة التي تريد طرحها أثاء امقابلة. 


إذا لم تكن مستعداً لإجراء للقابلة» فقم يطلب تأجيلها. 








مكان اللقابلة قبل الموعد اده بق 





الاتدعل المقابلة بعد صعود الدرج مباشرة حت لا تبدو وكأئل 


: 


فترة الانتظار قبل دخول المقابلة 
»0 اسأل الخارج من المقابلة عن الأسئلة لحر أحويتها. 


© الاتكن عصياً أو 
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اء التحية على للقايل وصافحه بصورة غير متكلفة. 





لا تحلس على الكرسي حتى يأذن للك القاكم بامقابلة 
اجلس منتصب القامة, وانمن قليلاً إلى الأمام. 


انظر إلى أعين المقابلين عندما تلاقيهم وعندما تودعهم, 






حافظ على ابنسامة خفيفة على وجهك 
كن واثقاً ينفسك دون أ 
كن حريصاً غلى حمل من يقايلك يشعر بالارتباح. 
يب أن تنبت أثناء امقابلة بأنك مصمم على نيل الوظيقة. 
تابع كل الوقت مع للقايل. 





لا تستعحل في الإحاية. 
أعط أجوبة عن الأسعلة تنبت أن خبرتك تعلاهم مع الوظيقة 
لا تأعذ وقتأ عند إجاباتك على الأسئلة يزيد عن 3-2 دقائق. 


الاتفل "ما قهمت السؤال" بل اطلب إعادته إن لم تفهمه جيداً. 








وضح إحاباتك بأمثلة حقيقية وبراهين. 


ابتعد عن التطويل والإسهاب. 





اختر الألفاظ والكلمات بشكل دقيق خخاصة إذا احتحت لمصطلح أجنبي, 





اعرف ما ستقول ولا تتحدث فيما 


ليس للك يه علم 





لا تقل كل ما عندك ولا تخفي ما يجب عليك 





كن متوازتً بين الدعابة وابشدية 
لا تستحب ناولات استفارتك لتفضب. 
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© الا تظهر بمظهر البائس الذي يقبل أية وظيفة ستعرض عليه. 






على العمل في ها امحال. 
روط العمل أثناء المقايلة. 
© الا تبادر بمصافحة صاحب العمل عندما تّمم بالانصراف» إلا إذا رغب هو في ذلك. 


© تنب الاصطدام بالكراسي عند الاتصراف, 


لا تفعل في المقابلة الشخصية 


الا تشعر بالذعر في فترة الصمت. 
© الا تتكلم من أجل الكلام. 
© الاتدعن ولا تقضغ أي شيء. 


© الا تكن مراوغاً في إحابتك 








* الا تمدح نقسك مباشرة إلا إذا 


© الاتئر جدلاً مع الثقايل ولا تُصعّد الموقف يينكما. 





© تماوب مع طلب التوقض عن متابعة المواب, 

© الا تكلم بسرعة زائدة. 

© الا تتطوع لإعطاء معلومات عن عيوبك ونقائصك. 
»الا تخرج عن أدبيات المخطاب. 


© يجب الحركات اللبسمانية السلبية. 
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علامات تدل على اختيارك 


بعد المقابلة 


طول فرة المقابلة 


.سؤالك عن راتبك في الوظيفة السايقة. 





ْم أداك في المقايلة. 


استقد من للقابلة في أمرين: الخصول على معلومات أكثرء وتقرير ما إذاكنت ما تزال تيد 
هذه الوظيقة أم ل؟ 


تذكر النقاط السلبية وسجلها واعمل على تصحيحها. 

تذكر النقاط الإيجابية ووكز عليها فرما تسهل حصولك على وظيفة في للرة القادمة. 
أكتب ماذا نسيت أن تذكر عنك. 

سحل ماذا نسيث أت تسأل غنه, 


اكتب لأصحاب العمل نعطاب شكر ضمن رسالة بريد الكارو 
أتيجة للقابلة. 
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النس لفق 





قبل المقابلة 


فيما يلي أقضل اللمارسات اللمكن 





ابعث عن الوظيقة المناسبة: وكذالك المؤسسة (أو القسم والوحدة. 


جهز نقسك مسبقاً لاكتساب خبرة إجرا 





للعمل؛ والإحاية عن الأسئلة للتوقعة: 


مع صديق للك 





تأكد من مكات إحراء الثقابلة وكيفية الوصول للمكان: قم بالذهاب إلى موقع للقابلة 


أيام معرفة كيفية الوصول للموقع والزمن اللازم لك للوصول تنبا أي تأخير يوم للقايلة. 





اجمع أكير قدر من المعلومات عن العمل وصاحب العمل . 





تيف على اسم الشخعص أو الأشخاص الذين يقوموت بإدارة لثقابلة. 


الاهتمام بمظهرك قبل للقابلة: اعمل على اختيار لللابس المناسبة؛ واحرص على الأناقة 
عموماً؛ حيث يتوحب عليك أن ترتدي ثياباً أفضل قليلاً من تلك التي تستخدمها يوميا 


وليس من الشروري أن تكون ملايسك جديدة أو حسب لموضة لكنها نظيفة ومرتبة. 





اصعامحي نسعاً نظيقة من وثالقك واهمل ممك قلماً 


احده الأ 





لتي تريد طرحها أثناء اللقايلة. 


إذا لم تكن مستعداً لإحراء للقابلة: فاتصل بصاحب العمل 





رعة للمكنة: وحدّد موعداً. 
آخر 
النوم لراحة الذهن: علييك أن تنام في الليلة السابقةلموعد المقايلة؛ فذلك سينعكس إيجابيا 


على مظهرك وحيويتك . 





احرص على الوصول إلى مكان للقابلة قبل اللوعد الخد بقترة كافية. 


لا تدعل المقابلة بعد صعود الدرج مباشرة حنى لا تبده 


: 
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ختقيقاً قبل الدعخول. 
لى للقابل وصافحه بصورة غير متكلفة. 


لا تجلس على الكرسي حتى يأذن لك القائم بالمقابلة 





اجلس منتصب القامة؛ وانمن قليلاً إلى الأمام. 


انظر إلى أغين المقابلين عندما تلاقيهم وعندما تودعهم, 





حافظ على ابتسامة خخفيفة على وحهك 


نون أن تصل لمرحلة ا 





يجب أن ليت أثناء امقابلة بأنك ممم على نيل 








حاول أن تفي لكل كلمة ضغيرة أو" 
اللكتب لموحود تعلق 


يقوها لمقابل ولا تتشغل عنه بالتطلع إلى 





استمع لكل سؤال جيداً. 





في الإجابة. أعط نفسك ثائية أو ثانتين قبل البده في الإحابة. 





أعط أحوية عن الأسئلة تنبت أن خبرقك تثلاءم مع الوظيفة. 





لا تأخد وقتً عند إحاباتك على الأسئلة يزيد عن 3-2 دق 
إفاككان السوال غير واضح قمن حقاك أن تطلب الإعادة يقولك "هل من للمككن إعادة 


السوال؟” لكن لا تفل الأن هذه الصيغة الأخيرة سلبية. 





وضح إحاباتك بأمثلة حقيقية وراهين. 








محددة وحول النقطة المطروحة وابنعد عن التطويل والإسهاب. 





اختر الألفاظ والكلمات بشكل دقيق خاصة إذا احتحت لمصطلح أحنبي, 
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اعرف ما ستقول ولا تتحدث فيما ليس للك يه علم. 
لا تقل كل ما عندك ولا تخفي ما يجب عليك قوله. 

كن متوازتً بين الدعابة والحدية. 

لا تستحب لحاولات استفازتك لتغضب. 

استخخدم نيرة صوت متزلة» يحيث لا تكون مرتفعة أو منخنفضة ولا تزدد في الكلام. 


لاتظهر مظهر أية وطيفة ستعرض عليه 








كية عن الوظيفة ونظام الشركة. 


أكد على أنك حريص على العمل في هذا امحال. 





إياك أن تتفاوض على الأجر أو شروط العمل 
تكون قد حصلت فعلا على الوظيفة. 


اء لمقابلة؛ أرحئ ذلك فيما بعد حينما 


لا تبادر بمصافحة صاحب العمل عندما تم بالانصراف؛ إلا إذا رغب هو في ذلك حت لاه 
تسيب في إخرلج تبسك 

كن حريصاً عددما تمم بالانصراف وتحدب الاصطدام بالكراسي 
بالمكتبه الأنه يعطى اتطباعا سلييً. 





أي شبيء موجود 


لا تفعل في المقابلة الشخصية 


لا تشعر بالذعر في فترة العدمت. 
لا تتكلم من أجل الكلام. 

لا ندحين ولامخضع أي شيء. 
الا تكن مراوء 


ا 





في إحابتك. 





تفسك مباشرةٌ إلا إذا دعيت 
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لا تئر جدلاً مع لثقابل ولا تُصعَد لوقف بينكما. 


تحاوب مع طلب التوقق عن متابعة اغواب إقاكان القايل بيدو غير متحمس» أو أله يشعر 
بس. 
لا تتكلم بسرعة زدة. 


لانتطوع 





الا تخرج عن أدبيات الخطاب؛ وابق هادئأء حتى لو أحسست أن المقابل يحاول استفزازك. 


تحب المركات المسمانية السلبية كهز الساقين أو ثنى الذراعين ووضعهما متشابكين. 


علامات تدل على اختيارك 


بعد المقابلة 





طول قترة للقابلة 





.سؤالك عن راتبك في الوظيفة السايقة. 


ث المقابل للك عن بعض المنقايا في وظيقتك الديدة. 


يم أدائك في المقابلة. 


استفد من المقابلة في أمرين: أوهما: الخصول على معلومات أكثرء وثانيهما: تقرير ما إذا 
كنت ما تال تريد هانه الوظيفة أ 





'تذكر التقاط السلبية وسجلها واعمل على تصحيحها مثل ضعف اللغة الإتحليزية. 


تذكر النقاط 





عليها فرما تسهل حصولك على وظيقة في 
للغة أعرى مثل القرنسية, 
سحل ماذا نسيت أن تسأل عنه مثل وحود النأمين الطبي من عدمه. 


أكتب الأصحاب العمل خطاب شكر ضمن رسالة بريد الكتروي أو بالفاكس في نفس اليوم 
أو اليوم الذي يليه واشكرهم على إتاحة القرصة لمقابانك؛ وذكرهم أنك في اتنظار نتيجة. 


4 








أكتب ماذا نسيت أن تذكر عنك مثل 
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أخطاء المقابلة الشخصية الشائعة 


الأهداف التعليمية: الأخطاء الشائعة في المقابلة الشخصية. 


الاخطاء الأكثر شيوعاً في المقابلات الشخصية 





1. عدم التخضير المسبق للمقابلة 


عنام 


إعر؟اع 





2. ارتداء الملابس غير المناسية 


6 


د 1 


3. التقص في مهارات الاتصال 





4._الممارسات السيئة 
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6 
0) 
0 


التحدث أكثر من اللازم. 





6. عدم التحدث بشكل كافي 


8 


7. الحقائق غير الواضحة 


11 يد 


إعطاء اجابة خاطنة. 
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و | 


الاساءة لأصحاب العمل السابقين 
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انتقاد أصحاب العمل السابقين التحدث أثناء مضغ العلكة 


شُُ , © 6696 


الظهور كمستهتر أوغير مبال الظهور كمتكبر أو متعجرف 


6990© 717 ©' 








ارتداء أزياء ير مناسبة 
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النص للافق 


الاخطاء الاكثر شيوعاً في المقابلات الشخصية 


نعرض فيسا يلي فيما يلي الاخطاء الاكثر شيوعاً الحتمل الوقوع يما من قبل الباحفين عن عمل تخلال اجرالهم 
للمقايلة مما يعرضهم للرفض وعدم الحصول على الوظيفة ا 






كفيلة بإثماء يحنك عن الوظيفة: على 





اتاريخ الشركة ومواقعها وأقسامها متوفرة في قسم 





في وقتٍ مبكرء ومن ثم قم بطباعتها 


2. ارتداء الملابس غير المناسية 


الا يعني اللباس اللناسب أن ترتدي بدلة وريطة عدق بالضرورة. عليك ازتداء البدلة إذا كنت تحري مقايلة لمسل 





شركة أو بنك مثلاً. إلا أنه عند اجراء للقابلة لعمل خخارج المكاتب كمدرب رياضي أو منقذ مسيح؛ قيحب 





عليك ارنداء ملايس أنيقة وعملية تتناسب مع هذا العمل. 


إذا كنت غير متأكد 





اللباس المناسب لارئدائه عناد اجراء للقايلة: قنم يزيارة ال 
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3. النقص في مهارات الاتصال 





معرقة جميع تفاصيل حياتنك. لذا حافظ على الإحابة يإيجا/ 


الموضوعء ولا تطيل بالإحابة-أي قم بالإحابة على السوال فقط. 
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6. عدم التحدث بشكل كافي 


أنه لأمر صعب في الحقيقة اتواصل مع شخنص يجيب على السؤال بكلمة او كلمتين. قلا ُشعر امقايل للك 





عليه سحب الكلام من بين أسنائك للحصول على الإجابة. لذلك قإنه بالرغم من أنه لا يجب عليك التحدث أكثر من 
إلا أنه يتطلب منك أن تكون متجاويا وأن ثقدم الاجابة الكاملة للسوال المطروح بأقضل ما يمكنك القيام به. 


اله 








7. الحقائق غير الواضحة 


حتى وان قمت يتقلدم سيرتك الشخصية عدد التقدم للوظيفة؛ إلا أنه من اللمكن ان يطلب منك ان تملا طلب 






وظيف. لذا يجب عليك التأكد من المعلومات التي تحناجها لما رظيف بما في ذلك تواريخ فترات العمل 





اقة؛ وتاريخ التخرج؛ وبيانات الاتصال الخاصة بصاحب العمل الساء 


تأكد من سماعك للسؤال يوضوح ثم خحذ فر قصرةٌ لدستجمع أفكارك قبل الإحاية عن السؤال. فإذا حدث وقمث 
بالإجاية يشكا 





من الماقصة. 





1 





عملك ولا تستطع الاتنظار حت 





ك هذا العمل؟ حت وان كانث هاده حقيقة فلا تقل ذلك. ففي بعض الاحيان قد يكون العالم أصغر مما توقع حيث 
أنك لا تعلم ما إذا كان بين معارف المقايل مديرك الغبي! كما أنك لا ترغب بأن يعنقد المقابل يأك ستتكلم هذه الطريقة 
عن شركته إذا ققمت بمغادرة الشركة في حال أنك لم 





افضل في الشركة. 
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10 .عدم المتابعة 
الا تتسى القيام متابعة الوظيقة من غدلال إرسالك رسالة شكر ثتلك الشركة مؤكدا اهشمامك بمده الشركة وبالوظيفة 
القدمة. قفي التهاية؛ حتى وإن قمت بالكثير من الأخطاء خلال اجرانك للمقابلة. فلا تجعل ذلك يؤثر عليك بشكلي 


سلبي. 


ين الشكل التالي أكثر الأخطاء شيوعاً في المقابلات الشخصية: 
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انتقاد أصحاب العمل السابقين 2 التحدث أثناء مضغ العلكة 


6696 © - 7 609 3 


الظهور كمستهتر أو غير مبال ‏ الظهور كمتكبر أو متعجرف 


'ه 719 © ريروه6 











اسرد على مكالمة هاتفية ارتداء أزياء غير مناسبة 
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اقتراحات وتمارين 


تقصور أنك رب العمل وتقايل بعش الأشخماص من عل وظيقة ما فديك. 


ده 


ما الذي سيدفعك من التصرفات التالية ترفض للتقدم زرتبها 





الأسوء أو 
» قيام للرشح بلتدعين أبامك. 

الرشح بمضغ لبان 

اليج 


« التململ ولثلؤب. 





الحوال مقتوحا ولرد علي. 





© الإساءة لأصحاب العمل السايقين. 





© اللعب بأوراقك الموحودة على طاولتك وحاولة قراءة محنواها من بعيد. 
* _السوال عن الراتب. 
© الاستفسار عن الإحازات. 


٠‏ النكات الكثرة. 





الذراعين أ. 





© اللف والدوران لعدم الإجاية على أسعلتك المنددة. 
إحساسك بأ المرشح مستهتز. 
إحساسك يأ لمرشح متكير. 
© مظهر لمرشح غير 
التأخر عن موعد اللقابلة. 





الدخبول لاهئأ مترقاً 
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الوحدة التعليمة الثالثة 


عنوان الموضوع: 


مهارات العروض 





التقديمية عالقا ممه ناسسعدم8 


!١ الكلمات‎ 








عرس غديسي» شزاتح الطرطن التقنيضي: لغة وده مهارقت 





التصميم» مهارات الإلقاء. 





بين في هذا الفصل أهمية اكتساب مهارات الإلقاء واستخدام العروض التقديمية. كما نعرض 





الأهم خطوات إعداد وتصميم عرض تقديمي جيدء كما نتطرق للمهارات الجسدية المختلفة التي 
بها العارض. 


يجب أن 





أهداف تعليمية: 

يتعرف الطالب في هذا الفصل على: 
خطوات إعداد للعرض 
٠‏ مهارات التصميم 
٠‏ مهارات الإلقاء 


المخطط: 





مهارات العروض التقديمية عالقا ممه تاسهعدم8 


٠‏ 3 وحدات (معدزؤه ومتصهل 
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الإعداد والتحضير 


1 





تحليل مستوى واحتياجات الفئة المستهدفة 
1 ما هي مستويائه الثقافية واللغوية والعلمية والعمرية؟ 
ماقا يعرفون عن للوضوع؟ 


3 ما الذي يحتاحون معرفه؟ 
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تحديد الوسائل المساعدة التي تحتاجها 
عه حدد 


3 


الوسائل البصرية والسمعية التي ستقوم باستخخدامها في العرض. 








تذكر: 
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9035 سيتذكرون العرض المشاهد. 
9010 سيتذكرون العرض المسموع فقط. 
معدل التذكر لدى المشاركين 
- 80 
- 60 
- 40 
3 20 
0 
سماع ومشاهدة ١‏ مشاهدة فقط سماع فقط 
تخطيط هيكلية العره 
المقدمة الخاتمة |الأسئلة 





حل مغ دغ الأ لح و 


© 9065 من للستمعين سيتذكرون العرض للشاهد واللسموع. 





ابنسم وحبي ورحب بللشاركين دون تكلف. 

اقم بلتعريف عن نفسك. 

حاول حذب التباه الحضور (سؤال؛ صوية:...). 
قم بتوضيح المدف النهائي من العرض . 
استعرض الأفكار الرئيسية بشكل متسلسل. 
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تلكر: للقدمة هي مفتاحك لقلوب وأذهان اللشاركين فلتكن فاعلة. 


١ 7 





2 الشرح 


1 التزع بالتسلسل الذي أعلنته من قبل. 


استتخدم وسائل الإيضاح الإيصال للعلومة. 
3 استخدم ألوان متناسقة ومناسية. 
4. اجعل الأقكار 


حدّه في كل شريحة (نقطة تمول) تنقلك للشريمة التالية. 








6. قلل الكلمات المستخدمة في كل شرة. 


ش النقاط بوضوح. 





ر على النقاط دوت عرض 





ال نذكر: عرض لادة امية بطيقة 


يئة يققدها التأثر في الفعة المستهدفة. 





لك تناسق الأفكار وسلاسة العرض ولغة الفسد هم للشتحكم الأساسي ينم امرحلة. 
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6 





الخاتمة 
إعطاء ملخخص سريع عن (المشكلة وال 





ألكد على أهم التقاط (جملتين - ثلا 


اة ع د سأ اح ا 





أعد السوال لباقي المستمعيز 


4 
1 
2 
3. تأكد من فهم السؤال جيداً. 
4 
5 






احصر اجابتك على ما سكل فقط - لا تبدأ موضوعاً حدديدً. 


6. لااتكن دفاعيا. 


لااتسرع. 


8 الا تكذب إذاكنت لا تعرف الإحابة. 
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ف لامج 





10,لا تدعل في نقاش مع مستمع واحد فقط. 


على أسعلة 


ها علافة بالموضوع. 









التطبيق والممارسة والتدريب 


1 تدرب جيدا قبل أ 


لق هر ير ياك اممف مده وفك ووفك ذا يقير مك مق 


تحضير قاعة العرض 





حشر قبل العرض بقترة"كافية, 


1 
3 
4 
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النص المرافق 
مهارات العرض والتقديم وللعا5 ددم هغمعوععم 


أهمية العرض التقديمي 





أصبحت مسألة إعداد عرض تقديمي أمام جمهور معين من || 





التقديهي للدفاع عن رسالة الماحستير أو 





التقدهي لمناقشة نتائج الشركة خعلال العام الماضي 





الإعداد والتحضير 


يمر الإعداد والتحضير للعروض التقديمية بست خخطوات أساسية: 





نوى واحتياحات الفعة المستهافة. 


2 إعداد امادة العلمية. 
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تحليل مستوى واحتياجات الفئة المستهدفة 
قبل إعداد العرض عن اللممهور الاستهدف بالعرض: 
والعلمية والعمرية؟ 








2 ماذا يعرفوت عن الموضوع؟ 
3 ما الذي يحتاحوت معرفه؟ 

4 ماعددهم؟ 

5. ما الذي يحبون سماعه؟ أرقام؛ قصص» إحصائيات. 


6 كيف أة 





م هم ما يجتاحون؟ 
7. اما هو الوقت للتاح وما هو الوقت المقبول للجمهور؟ 


8 هل المخمهور حاشرا باختياره أم رغما عندة. 
|( الرضفت قفديةرجد متي 
37 ا 








إعدداد المادة العلمية 


من الإرشادات الأساسية: 





1. اقرأ جيداً حول الموضوع من مصادر تلفة. 
2 حدّد الأفكار الرئيسية التي تريد عرضها. 


3 وازن الدة اللسموح بما مع الأفكار للطلوبة. 








5. اعتر عنواناً (قصواً...شاملاً... حذابً... صحيحا). 
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تحديد الوسائل المساعدة التي تحتاجها 


قم بتحديد الوسائل البصرية والسمعية التي ستقوم باستخدامها في العرض: أفلام؛ صور متحركة؛ رسومات» .. الح. 








وتذكر أن حوالي 9665 من المستمعين سيتذكرون العرض المشاهد واللسموع بينما 9635 سيتذكرون العرض المشاهد 





وبينما فقط 9610 سيتذكرون العرض المسموع فقط. 











معدل التذكر لدى المشاركين 
- 80 
3 م6 
+ 40 
203 
00 
سماع ومشاهدة ١‏ مشاهدة فقط سماع فقط 

تخطيط هيكلية العرض 

قم يتتخطيط العرض وتذكر أن العرض الناجح يتألف من أربعة أقسام: 

المقدمة الخاتمة |الأسئلة 











1. المقدمة 


يجب أن تقوم في مقدمة العرض بما يلي: 
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حاول حذب اتباه الحضور (سؤال؛ صورة ..) 





3 
4 قم بتوضيح الخدف النهائي من العرض. 
5 استعرض الأفكار الرئيسية بشكل متسلسل. 





سر اللقدمة هي مقتاحك لقلوب وأثمان لمشاركين فلتكن فاعلة. 


7 
5 





برح وعرض لطادة العلمية: 





بالعسلسل الذعي أعانته من قبل. 





إيضاح لإبصال المعلومة. 
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لك تكر: عرض نلدة 
اله نعر: عدى لأنكر رد 


يئة يققدها التأثر في الفعة المستهدفة. 





لغة مسد هم اللتحكم الأساسي هذه المرحلة. 


3. الخاتمة 

الاتتسى في الخاقة. 

إعطاء ملخص سريع عن (اللشكلة والحل). 
أكد على أهم النقاط (جملتين - ثلاث جمل). 


اجعل الخائقة قوية. 


1 
2 
3 
4 
5 
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ا يلي. 
1 حدّه مسبقا مق تسمح بالأسئلة (لفضل عند 











حاول توقع الأسعلة. 
3 تأكد من فهم السؤال جيداً. 
4. أعد السؤال لباقي المستمعين. 
احصر اجابتك على ما سثل فقط - لا تبداً موضوعآ حديداً. 


6 الااتكن دفاعيا. 





8. الا تكذب إفاكنت لا تعرف الإحابة. 
9. الا تمرج للست 
10ل تدعل في ثقاش مع مستمع واحد فقط. 


1 يحوب على أسئلة ليس ا علاقة بالموضوع. 








التطبيق والممارسة والتدريب 


يجب أن ضر العرض وتندرب على إلقاءه قبل اعرض التهاي: 





1. تريب ينا قبل 


اختير قدرتك على التحكم في الوقت, 


اتير درك على التعامل مع الأ 





لل نعر: بندر نامك للمادة للتدمة» وثتتك في ممرشك فا در كنك م 





تحضير قاعة العرض 


مني لو 











1 احشر قبل العرض يغترةمكافية. 
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2. قم فحص توف كل متطلبات العرض. 


3 جرب كل الوسافل مسيغاً 


4 تأكد من ملائمة اتقاعة ومناطق عرض الوسائل. 
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كت 


أتذكر: مادتك الحيدة + 





+ فاعة جهزة - عرض ححيد. 
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الغة الجسد 


الأهداف التعليمية: مهارات لغة الجسسد. 


لغة الجسد 


3 بقدر استحدامك للغة الحسد بقدر تمكنك من إقناع المستمعين بأفكارك. 





1 
3 ابتعد عن العبث في ملابسك خلال ال 
4 


لا ُظهر للمستتمع 





ورك بالضيق. 
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لغة الجسد: الوقوف 

1.. قف في مكان يسمح لك بمشاهدة كاقة الحضور. 

2 تجنب الوقوف الذي يوحي للمستمعين بشعورك بلملل. 
تحجب الرؤية عن المستمعين. 





لاتقض وقوفاً شاف 


* التعبير عن الاستعجاب. 


* التعبير عن الاتحاهات. 





التعير عن !١‏ 


لغة الجسد: الاتصال البصري 

احرص على الوصول بنظرك لكافة المستمعين. 
أوحي لكل مستمع أنك تنظر له طوال الوق 
3 احمل نظرك دائما ياتا المستمعين لا باتجاه وسائل الشرح. 


د 
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لغة الجسد: الصوت 
حافظ على التحكم ينوة صوتك. 

ارفع|اخفض صوتك للفت الاثتبا. 

ارق صوقك للؤكيز خلى معلومة مهمة. 

تدرب على برة الصوت التي يسمعها كافة لللستمعين. 





ماعنا حك 






ل "عر: نسرت اند ل ام تلع بس 


الغة الجسد: الابتسامة 

حاول الحقاظ على الاإتسامةة 
* ف البداية والنهاية. 
عند الأسعلة للستفزة. 


* عند طرح تساؤل ما. 


أتذكر: الابتسامة عند مواقف محددة تسعدك على إيصال فكرقك. 
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اعلم أن كل ساعة في العرض تمتاج وسطيا إلى (10 ساعات تحضير. 





م تكن مستمتعاً ما تقدمه فلن يستمتع به غيرك. 


استعمل جمل بسيطة وق 





استخحدم أمثلة لدعم الأفكار 
الا تعيد نفس الكلام كثرً 
لا تفترض ما يحتاحه المستمعون وافا ايبحث عله. 
الاتصال البصري أهم وسائل السيعطرة على المشاركين. 
قال للشاركين وليس وسائل العر 





توقف لوهة لإيصال الأفكار الرئيسية. 


خذ الوقت الكاقي لإيصال كل فكرة 





لكن التزم بالوقت المحده ككل . 
اتأكد من الوقت المسموح لك ولا تتعداه 
لا تحفظ عن ظهر قلب أو تقوم بالقاءة من الشرائح. 


تأكد من خعلو العرض من الأخخطاء الإملائية 





واعلدية. 








استخخدم نفس أثواع المخطوط والشكل الع 





تحب المصطلحات الغير مفهومه والشمهمات عديمة المعنى. 


يفضل أن يكون الخطاب ايحابي وتقلل من المقاومة عدد المستمع. 
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النص المرافق 


لغة الجسد 


لله أثبتت الدراسات العلمية أنه 





در استخدامك للغة مسد بقدر تمكنك من إقناع المستمعين بأفكارك. 
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الوقوف 
الشركة 

الاتصال البصري 
الصبوت 


الابتسامة 


1111 
11م 


1 


الغة الجسد: المظ 


1 هل خا بو 


ارت ملابس مريمة ومرتبة. 
أبتعد عن ترتيب ملابسك خلال العرض. 
ابتعد عن العبث في ملابسلك خلال العرض. 
لا ُظهر للمستمعين شعورك بالضيق. 
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لغة الجسد: الوقوف 
1. قف في مكان يسمح لك مشاهدة كاقة الحضر 





2 بحتب الوقوف الذي يوحي للمستمعين يشعورك باطلل, 
3 


4 لتقف وقوفاً شافا. 


2 


الا تححب الرؤية عن المستمعين. 





الغة الجسد: الحركة 


حيكة اليدين تساهم في ! 





* التعيم عن السؤال 
* التعير عن الاستعجاب 
* التعبو عن الاتجاهات. 


* التعيم عن القيم 
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الغة الجسد: الاتصال البصري 


سا اد اسة 








لغة الجسد: الصوت 


حافظ على التحكم بنبرة صوتك. 





بوك للتركيز على معلومة مهمة. 


1 
2 ارفع/اعفض صوتك للفت الاثتبا. 

اد ايع مو 

4: تدرب على ثرة الوت الي يسممها كاظة لليتمعين. 


5-5 


الغة الجسد: الابتسامة 

حاول الحقاظ على الابتسامة ولاسيما: 
* ف البداية والتهلية. 
* عند الأسعلة المستفزة. 


+ عبد ليع تشاول ها. 
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" تلكر: الابتسامة عند مواقف محددة تسعدك على إيصال فكرتك. 
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7 


* اعلم أن مهارة العرض والتقدم يمكن أن تكتسب مع الاجتهاد. 
* اعلم أن كل ساعة في العرض تمتاج وسطيا إلى (10 ساعات تحضير. 






مستمتعاً بما تقدمه فلن يستمتع به غيرك. 
* 1 أكتب كل ما تريد أن تقوله على ورق إذاكنت تخشى النسياذ, 
ألوفة لضمان استيعاب الستمعين. 





* استعمل جمل بسيطة وقصيرة وكلمات واضحة 


ال ابعبري أهم وسائل السيطرق على ل 
كين ولس وسائل العرض. 


© توقف لبوهة لإيصال الأفكار الرئيسية. 


© غايق به 


* ند الوقت الكاقي لإيصال كل فكرة ولكن التزم بالوقت المحدد ككل. 
تأكد من الوقت المسموح لك ولا تتعداه 


لا تحفظ عن ظهر قلب أو تقوم بالقراءة من الشرائح. 








© تأكد من خلو العرض من الأخطاء الإملائية والقواعدية. 








© استخخدم ثقس أنواع امخطوط والشكل العام 
* تحب المصطلحات الغير مقهومه والهمهمات عليعة المعنى. 


* أفضل ان يكون الخطاب اتاب ولقلل من اللقاومة عند امستمع, 
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مهارات العروض التقديمية باستخدام 01124 120138:1:12 
الأهداف التعليمية: مهارات الإثقاء. مهاراث تصميم الشرائح. 
مهارات الإلقاء 
إبدا في الشرح عند عرض الشريحة. 
© توقف لإعطاء فرصة للجمهور 
© واجه الخمهور وليس الشاشة. 


ادعم عرظدك بالعبور والرسرمات وليقداول. 





اربط موضوع الشريحة اللاحقة بموضوع الشريحة السابقة. 





غهارات 
التصميم 


ضع دائما عنوات للشرية, 





* الااتضع في الشريحة الوا 
اترك مساحة بيضاء بين الفقرات. 


»يجب أن تكوت الموامش 





© استتخدم المساقات لضببط النص وجعله مرتبً. 
© عدم إفاء فقرة من النص بكلمة واحدة في آخخر سطر. 


استتخدام قاعدة هرم امقلوب عند كتنبة العناوين في أكثر من سطر واحد. 
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توع الخط 
© اختر الخطوط الأكثر وضوح. 
تحب استخدام نوعين مختلفين تمامً من الخطوط على شاشة واحدة. 
لتسليط الضوء على النصوص يمكن استخدام غامق مائق أو التسطير 
يُكن استحدام مزيج من الفركييات المخخدلفة. 00 
مقاس الخط 


* العناوين يجب أن تكون بمقاس 44. 


الحد الأدق لمقاس العنوان 36 
مقاس النص لا يكون أقل من 28. 


يصعب قراءة أي شيء خط أصغر من ذلك(24). 


كم العرض ليس احتبارا لنظر الجمهور 


اللون 
طنه تُساعد الألوان على تسليط الضوء على النصوص ولكن تأكد من إمكانية رؤيتها. 











تذكر: تزيد كفاءة القراءة نسبة (640/! في حالة الكتاب باللون الأسود على خلقية بيضاء (صغراء)» مقارثة 


بالكتابة باللون الأبيض (الأصفر) على خخلفية سوداء أو رمادي. 


البلاغة 
© الا تكتب الحمل الطويلة. 
سجل النقاط الرئيسية فقط. 


تحريك النص والصور 
* الا تصيب جمهورك بالصداع بكثرة المركات بلا داع. 
© استخدام سرعات مناسبة لإدتعال الكلمات واضبط اتحاه المركة. 
© يجب أن يدعم تحريك النص العرض التقديمي وليس 


© يجب أن تتسم المركة بالاتساق. 
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النص المرافق 


مهارات إعداد العروض التقديمية باستخدام غ3ؤ0 1203921 


مهارات الإلقاء 
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لله من المهارات الأساسية عند 





واحه الخمهور وئيس الشاشة. 


ادعم عرضك بالصور والرسومات وابقداول. 


اربط موضوع الشريحة اللاحقة بموضوع الشريحة السابقة. 


استخخدم المؤشر على 


ع نب مرعاة احور لالةأثاء عملية إعداد الشرائح: 


جرع ديد 


مقس لط 





تمريك النص والصبور 


اما يلي: 


ضع دائماً عنوان للشريحة حت لا يتقطع المشاهد عن متابعة العرض 








يجب أن تكوت الموامش متسقة ومتطابقة. 


استخخدم المسافات لضبط النص وجعله مرباً. 
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عدم إنماء ققرة من النص بكلمة واحدة في آخبر سطر. 
اللقلوب عند كتاية العناوين في أكثر من سطر واحلده 


المستخخدمة قي كل سطر عن السطر ال 





© استخدام قاعدة 











» اختيار الخطوط الأكثر وضوحاً عند استخدام الحجم الصفير للخط فالخطوط غير المزعرفة أكثر وضوحاً 
وانقالية وجاذبية عندما تكون ضمن قطع صغوة الحجم على الشاشة أما الخطوط المرعرفة تستخدم 
مصاحيةٌ للخطوط كبرة الحجم كما في حالة العناوين؛ بالإضافة إلى أن إعطاء الخطوط للزعرفة نقط المتطل 
السميك يؤدي إلى نتائج أفضل. 


استخحدام نوعين متلقون ماما من الخطوط على شاشة واحدة» لأن ذلك قد يسبب اضطراباً للعينه 





حالة وجود مستوبين للنصوص يُنضل استخدام ين من تقس التوع مع تغيو حتجم أو سمك المخطل 








الإسداث العوع لمطلوب. 

8 لتسليط الشوء على النصوص يمكن استخدام غامق» ماثل أو التنطير 

كمايمكن استخدام مزيج من التركييات المخطفة. 00 
> 0 

ل يجب مرعلة ما ملي 

© العناوين يب أن تكون مقس 44. 

الحد الأدن لمقاس العتوان 36, 

مقلس النص لا يكون أقل من 28. 

© يصعب قراءة أي شيء بخط أصغر من ذلك(24). 


© تذكر أن العرض ليس اعتبارا للنظر 


اله ساعد الألوات على تسليط الضوء على النصوص ولكن تأكد من إمكا: 
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3نم تزيد كفاءة القراءة بنسبة (640/! في حالة الكتابة باللون الأسود على 
بالكتابة بالون الأبيض (الأصفر) على خلفية سوداء أو رمادي. 
البلاغة 
الا تكتب اللممل اللويلة التي تصل الى 2 
والاستماع إليك في نفس الوقت. 





ية ييضاء (صفراء)؛ مقارنة 





سحل القاط الرئيسية فقط. 
تحريك النص والصور 
© الا ضيب جمهورك بالصداع بكر اكات بلا داع. 
© استخدام سرعات مناسية لإذععال الكلمات يحيث كناسب مع قدرة للتعلم على اللتابعة؛ وكذلك ضبظ اتا 
حتكة إدنال هثه الكلمات. 
© نب أن يدعم ترك النص العرض المي وليس نشي 
يجب أن تنسم الخركة بالاتساق (يعتير مثلاً خيار دخحول النص "2]030625" مناسيأ), 
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اقتراحات وتمارين 








سإ إء إه إء اه إه زه 


10 


11 
12 
13 
14 





83 








(5) تعني انك دام تطبق ذلك و (1) تعني أنك لا تلبق ذلك أاً. 


السؤال 





أحدد الأهداف قبل تقديم العرض 
أحلل مستوى واحتياجات /١‏ 


أبدأ بكتابة بعض الأفكار أولاً ثم أستخرج منها العرض 





أحدد أسلوب بداية الحديث بطريقة تجذب الآخرين وترتبط بالموضوع 
أجعل خاتمة الحديث مرتبطة ببدايته 

أحرص على استخدام المساعدات البصربة الملائمة 

أحرص على كون المعروض البصري سهل القراءة 

توثق من فهم المتلقين لما أقول وأركز على فائدته 

أنقل أفكاري وهي مشحونة بالحماس 

أتمرن على ماسأقوله حتى أركز بصري على الحضور ولا أنشغل بالقراءة خلال 
الإلقاء 





أحصّر في ذهني الردود للأمئلة المحتملة 
أتوثق من أن عناصر الموضوع متكاملة 
أحدد الحركة اللازمة لليدين والعيتين وأختار نبرة الصوت المداسية خلال الإلقاء 


أرتب الأفكار والبيانات التي أريد عرضها بشكل منطقي ومختصر 











إنكان الناتج بين 40 و 60 فعليك تمسين مستواك. 


الناتج اقل من (40 فعليك تغيير أسلوبك في 








رد في الأسئلة التالية وضع رقم بين 1 و 5) ثم اجمع التتائج للمميع الأسئلة على افتاض 





يم (1 إلى 5) 
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هذه الشرائح توضح أمثلة للأخطاء 
عنوان كل شريحة يوضح الخطأ الموجود بها 
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كن سيء لطا 
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تفاصيل كثيرة.هذه التفاصيل مكانها في التقارير وليس 
الشرائح . ضع كلمات بسيطة واشرح أنت التفاصيل 


ملاحظات حول إعداد الشرائح 
أ - تجنب الاستخدام السيء للالوان مثل الخلفية السوداء مع الكت باللون الأزرق أو 
البيضاء مع الكتابة باللون الأصفر. من الخيارات الجيا مع 
العكس وكذلك الخ رقاء مع الكتابة بالأصفر. تجنب ا 
الحمراء أو الب 
ب اجعل الشرائح بسيطة وواضحة. . لشرائح هي وسيلة مساعدة وليست هي أساس العرض ولكن 
أساس العرض هو ما تقوله لأ تكتب كل ما تريد أن تقوله على الشرائح ولمن اكتب عناوين 
ونقاطر رئيسية قي الفرائج وقم أنت بشرحها. لاتجل الشريع مزدحمة ولكن سطين إلى سنن 
سبعة أسطر تكون: كافية 
ات- لا تستخدم صورا لا علاقة لها بالموضوع كخلفية للشرائح . فلا تضع في الخلفية صوراً 
لمزارات سياحية في عرض تقديمي لطرق تصنيع البلاستيك مثلا. المفترض أن الحاضرون قد 
ولتي متمعا لموضروع ع الام تطرحه ول يحضروا للامتماع بلمناظر الطليعية. .وما الضرر 
ذلك؟الضررهو أنك تشتتُ تُ الحاضرين بدلا من أن تجذب انتباههم للموضوع الذي 
ا 
ث- استخدم خطوطا مناسبة بحيث لا تقل عن 18ولا تزيد عن44(في المعتاد) وذلك حتى 
يتمكن الجميع من قراءتها 
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خلفية لا علاقةإلها بالموضوع 


2 ات الإلقاء: 5 
ا لي ا ا 1 


أ تمرن قبل العو 
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ا 
مهارات الإلقاء: : 


٠‏ تكلم بحماس وثقة 
٠‏ تمرن قبل العرض 





خلفية لها علاقة بالموضوع ولكن لا فائدة منها 





مهارات د.ا 
» تكلم بحماس وف 


0 
0 


تكلم ينحماس و مت 





صورة جانبية لا علاقة لها بالموضوع.استخدام الرسومات 
أمر مفيد ولكن بشرط أن يساعد على توضيح الموضوع 
مهارات الإلقاء: 
٠‏ تكلم بحماس وثقة 


1 
٠‏ تمرن قبل العرض 
٠‏ لاتخرج عن الموضوع 

7ه 


٠‏ استخدم لغة مناسبة 
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استخدام مزعج للألوان 


مهارات الإلقاء: 


٠‏ تكلم بحماس وثقة 
٠‏ لا تخرج عن الموضوع 


٠‏ استخدم لغة مناسبة 
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استخدام لا معنى له ل 021101 ألم 


مهارات الإلقاع: 


٠‏ تكلم بحماس وثقة 
٠‏ لا تخرج عن الموضوع 


٠‏ استخدم لغة مناسبة 
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لا يمكن قراءة ترقيم المحاور لصغر الخط 


10 











8 8# 8ع قاقة همع 
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2-000 


0 










لا تستخدم هذا التصميم إذا كانت الشرائح 
الخط السميك تحت العنوان يستهلك مساحة أخرى 





امتع ره سيد !نا 


181 ومع ناموعة] ع آه ممقلة تاتالا 
1 
1 























ا 
ا 
ا 
1 
0 لطا 


كان من الممكن تكبير مساحه الرسم ليكون واصحا إذا لم يدم إهدار جزء من اله 


هذا التصميم قوريكون مناسبا إذا كانت محتويات الشرائح قليلة بحيث تكون المساحة المتاوية إلكتابقرفيالشريحة كافية 


2 11 
1 
1 
1 


عه الم 8 م1 
باقساده ‏ باقمفوة ‏ باجم 






































استخدام ألوان لا تساعد على قراءة الكلام 


ما أهمية قراءة القوائم المالية ل : 





تكرار الكلام بدون سبب.لاحظ ان كلمة” المحافظة 
على“ كان يمكن كتابتها مرة واحدة في أو ل سطر 


للارتقاء ببيئة العمل لابد من: 


المحافظة على الأدوات 
المحافظة على المعدات 
المحافظة على المكان 
المحافظة على زي العمل 
المحافظة على علاقات العمل 
المحافظة على الملفات 
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الخط صغير جدا بحيث يصعب قر اءته 
اربحية الشركة 

مبيعات الشركة 

ديون الشركة 

حقوق الشركة لدى الغير 


ربحية السهم 


153100: 2617-98“ 58 


الوحدة التعليمية الرابعة 


عنوان الموضوع: 


برنامج البريد الالكتروني 2013 ان09:010. 





الكلمات المفتاحية: 
البريد الالكترونيه واجهة البرنامج» عنوان البريد الالكتروني» البريد المزعجء الاحتيالء 
البريد الوارد؛ البريد الصادرء جهات الاتصال. 





توضح في هذا الفصل جميع المكونات الأساسية لواجهة برنامج البريد الالكتروني عدم لاي 
13. كما بين آليات إرسال البريد واستقباله. ثم نعرض كيفية إدارة جهات الاتصال وإنشاء 
المجموعات. 





أهداف تعليمية: 
يتعرف الطالب في هذا الفصل على: 


* واجهة البرنامج. 
٠‏ مسائل الحماية عند استخدام البريد الالكتروني. 








امل مع الرسائل الوا 
٠‏ إنشاء الرسائل. 
٠‏ إدارةجهات الاتصال. 


المخطط: 


برنامج البريد الالكتروني 2013 000100 


٠‏ ذوحدات (ععدزاه ومتصسل 
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البريد الالكتروني 
الأهداف التعليمية: ميزات البريد الإلكتروني. مكونات العنوانء المرفقات مسائل الحماية. 
له يمبح البريد الإلكتروثي إمكانية إرسال رسائل تصبية عبر الإنترنت واستلامها. 


له يكن لرسائل الع الإلكتون أن تحمل مرققات من الات العف 
اديع 


_ 


إرسال الرسائل من حاسوبك إلى أحد عدا 








يد لإلكتروي. 
بعد ذلك تخزينها على مخدم للبريد الإلكتروني إلى أن يقوم المرسل إليه بتسجيل الدخول على الإنارنت التتزيل 


جميع الرساثل المخاصة يعنواه ابودي. 





َه 


ميزات البرد الالكتروني 





© سرعة الوصول 
٠‏ الكلفة الزفيدة 

استقبال الرسائل من أي مكان 
تخزين الرسائل على الحاسوب الشخصي 


عنوان البريد الالكتروني 
سمء سعل أ جومم عسفصععن 


© 6الانهطعفنا: الاسم الذي احتاره المرسل إليه لف نفسه عند إرسال أو استقبال البريد الإلكتروني. 
©): رمز الوهد الإلكترون وضع بين اسم اللستخحدم وبقية عنواك ابوهد الإلكترون. 

111 00طم: اسم مزود خدمة البريد الإلكتروي, 

013 يدل على نوع مزود الدمة. 





مع اميت ماسم رو 


مرفقات البريد الالكتروني 


له يمكن إرسال نسعة من أي ملف على الحاسوب لدي ك كمرفق بالبريد الإلكتووي. 
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بعض القيود على البريد الإلكتروني 
٠‏ القيود المفروضة على حجم الملفات وشيكة الاتصال 
»0 القيود المفروضة على أتواع الملفات ومكافحة الفيروسات 


مسائل الحماية 
قلقي رسائل بريد مخادعة وغير مرغوب بها 
تو ١‏ 
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النص المرافق 


البريد الالكتروني 22831 


يميح لك الريد الإلكترو إمكانية إرسال رسائل نصية عبر الإتتونت واستلامها. كما ممكن لرسائل الريد الإلكتروي أن تحمل 
عرفقات من الملقات النسية والصور ومقاطع الصوت والفيديو. 

اماع 
سس 
إرسال الرسائل من حاسوبك إلى أحد عناوين البريد الإلكتروني. ثم يدم بعد ذلك تخزينها على عخدم للبريد الإلكتروي: إلى أن 
يقوم المرسل إليه بعسجيل الدخحول على الإنترنت لتزيل جميع الرسائل المخاصة بعنواته البويدي: 





هيزات البريد الالكتروني 
من أهم مرت البويد الإلكتروي: 
86 0 
حسالن 
هد وعم 
© 6 © 
سرعة الوصول؛ عند إرسال رسالة بريد إلكتروني فإنها غالبآ ما تصل على الفور إلى مخدم البريد الإلكتروي, وهكذاء 
يكن تسليم أية رسالة بالويد الإلكترون بشكل فوري عمليا. 
الكلفة الزهيدة: حيث لا يدقع للستحدمو سوى ن من الاتصال بالإتنت. 
»0 استقبال الرسائل من أي مكان: يمكن أن يقرأ المستخدموث رسائلهم مباشرة من إحدى صفحات الوب غلى 
الإنتونت: ويقون عليها عززنة على الخدم (مثلاً موقع البريد الالكتروني 68881). وهكذا يتم الوصول إلى الرسائل 
ل أي وقت ومن أي حاسب متصل بالإنتزنت في أي مكان بالعالم. 
© تخزين الرسائل على الحاسوب الشخخصي: يُمكك تحميل الرسائل الخاصة بك إلى أحد برامج البريد الإلكتروي 
على حاسوبك. ومن خلال هذه الطريقة, يمكدك إزلة الرسائل من المخحدم الخاص يبخدمة البريد وتذينها دااحل نظام 
حفظ املفاث لديك (لاسيما أن معظم المخخدمات تفرض غليك مساحة ممددة من التخحزين). وعندما ترشب في 
الاطلاع على هله الرسائله سيلزيك الدخبول برنامج اليد الالكترون على حاسبك. 
عنوان البريد الالكتروني 
يتكون عنوان الدرد الإلكترون من عدة أجزاء مثلا: 
سدع سعل أ جومم عسفصععن 
#تطهجعون: الاسم الذي احتاره الرسل إليه ليف نفسه عند إرسال أو استقبال البريد الإلكترو 
©: رمز اليد الإلكتروي يوضع بين اسم المستحدم وبقية غنون اليد الإلكفووي. 
»علاطم اسم مزود حدمة اليد الإلكتزون, 
© اققالات.: يدل على أن مزود الخدمة منظمة ثارية. وهناك تايات أخرى مثل: 
07.: يدل على أن مزود لمندمة هو منظمة حكومية. 
يدل هلى أن مزود الخدمة هو متظمة سووية. 
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0 
00 
و1 
له عند إرسال للستحدمين لرسائل البريد الإلكتروي؛ يحم توحيهها من . 
مزود الخدم الخاص بالرسل إليه. 
له يتلفى مزود المادمة رسائل البريد الإلكتزوني الوردة» ثم يقوم بتخحزين هذه الرسائل على مخدمه إلى أن يقوم اللستقيل إما 
يتزيلها إلى برتامج البريد الإلكترون الخاص به (مثلة؛ 00110016 011و011650) أو يقوم بملفها من على 


للعدم. 
مرفقات البريد الالكتروني 

جمكن إرسال نسعة من أي ملف على الحاسوب لديك كمرفق باريد الإلكتروني. ومع ذلك؛ وعلى الرغم من أن إرقاق ملف 
بالبيد الإلكتروني يُمكن أن يكون وسيلة سريعة للغاية وغير مكلفة لإرسال الملف إلى أي مكان في العاليه فمن المهم أن تككون 
على علم بالقيود للرتطة باترفقات: سواء عند إرساها أو عند استلامها. 


خدمة البريد الإلكتروني وإرساها إلى 














الفيود المفروضة على حجم الملفات وشبكة الاتصال: 
من الأشخاص قيود على حجي المثفات التي كن إرسانها إلى صندوق الوارد الخناص يسم ولي بعط. 
وضع هذه القيود من جانب مزود تخدمة الإنتونت؛ ولي أحيان أخرى يدم وضعها من قبل مسؤول الشبكة 
الية, قإذا حاولت إرسال ملف ذي حجم كبير جداء قعادة ما يدم إعادته إليك بواسطة نظام ايد الخاص بالتلقي. 

9ن بع الأحيان, يُمكن التغلب على هذه المشكلة من خلال ضغط املف قبل إرفاقه بالبريد الإلكترون. 

القيود المفروضة على أنواع الملفات ومكافحة الفيروسات: 

الللفات التي كن أن تمتوي على فيروسات تصيب الحاسوب بمحرد فتح الللف. تطلب منك بعض أنظمة البريد 
تكود 











اتوسد بعش 





الإلكتيوني التحفق من صلاحية تلك لللفات قبل فتحهاء بيدما تمنع بعض الأنظمة الأخرى ماما الثنات الحتمل أن 
اضارة. ومن أمثلة هذه لللفاث التفينية الاع. و 4لاذا.. 
ل حت يشمكن متلق للرققات من عرضهاء فإنه لز أن يكون لديهم الامج اللازنة لذلك على أجهزة الماسوب الخاصة 
يهم (على سبيل المعال: إذا قمت بإرسال جدول باستخدام برنامج 681 تق فيحب أن يكون لدى للتلقن البرنامج على 
أجحهزقم لفتحه, 














مسائل الحماية 

يبب الاتاهأثاء استخعدام لويد الالكتروني إلى للسائل اللي 

تلقي رسائل بريد مخادعة وغير مرغوب بها 

يمكن تلفي رسائل بريد إلكتزون مخادعة وغير مرغوب بما في بريدك الإلكتروي. عندما يصبح عنوان ايد الإلكتروني الخاص بلك 
منشورا أو معلداً على مواقع الوب أو غبره من الأماكن العامة, قببمكن أن يصلل مرسلو البريد الإلكتروني غير الميغوب فيه إلى 
عنوانك لإدراحه في مراسلاهم الريدية, فنا مت بالره على رسائل ابريد الإلكتروي هذه؛ فغالبً ما يودي هذا إل 

بريد الإلكتروي اللرعحة. 








إليك المزيد من سانا 





5510: 2617-89 103 


دده 


0 الى 
لو ١‏ 
© لدى معظم ببأمج اود الإلكتوني القدية على إشافة مر 
اتقوم بحذف الرسائل لمرسلة من هلاء اللرمحين قبل رؤيتك لها. ومع ذلك» فقاد يكو 
ابريد الإلكتروي هذه تماماً. 
الاحتيال 
الاحعيال هو إوسال بريد إلكايوي إلى مسعخدم من مرسل بمظاهر يأنه يك حقيقةه ولك تاولة المصول على معلومات 





غير اهام اق نشدي علضنال : ومن 








بن الصعب إيقاف مرور رسائل 





شخصية سرية لإفشائها؛ مش لكلمات المرور وتفاصيل بطافات الاتنماث ومعلومات عن الحساباث الينكية. حيث يعم بعد ذلك 


استخخدام هه المعلوماث في السرقة. 








يد اإلكتووي هذه على ارزباط تشسي يظهر ليأحذك إلى موقع وب يدو حقيقي كي ينع تحديث 
موقع الوب هو في الحقبقة موقع زائف ث إنشاؤه ممع وسرقة ياناك الشخصية ففط, فالشركات 
تطلب منك إفشاء معلومات شخصية سرية من طريق رسالة إل 








طرق بعضها 





والرفقات على فيروسات, وهي عبارة عن برامج احم جهازك 

ولكنه مزهي والبعض الآخر مُكنه تدم الملفات أو جعل الحاسوب يأكمله بل فائئة. وفجرد أن يعم إصابة جهان 
وين في قائمةعنوين اليد اإلكتروي الخاصة بك. 

يقوم برنامج مكافحة الفووسات يكشف الفيروسات وإزلتها 

ينغي عليك تونمى الحذر الشديد من قنح رسائل ابد الإلكتزوي الواردة من مرسلون غير معره 








يقوم الفيروس بإرسال نفسه إلى يعض أو جميع ا 





بل أن تُحدث أي ضرر» فلا تدخ حاسوبك يدونه. 
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أساسيات برنامج البريد الالكتروني 2013 011110016 


الأهداف التطيبية: تشتيل البردامي: التعرف على مكينات واجهة البرنامج: 


علق بنامج البريد الإلكنروني 00016/ا() هو برنامج حاسوي يُستخدم للتعامل مع الرسائل اللكتزونية: 
إنشاء: تحريره إرسال: استقبال: وطباعة. 


4 





بح برثامج البويد الإلكتزون ميزات إضافية تُساعد في تنظيم جهات الاتصال» والطباعة وغوها من 


الخدمات. 





تشغيل البرنامج 2013 1341001 © 
1 انقر زر ايدأ اوهاق. 
2 اعثر جميع ابرامج كلالهتي00 11 
3 انقر مايكروسوفت أوفيس 01156 الامئه 811 
4. اضتر برنامج 2013 غلمملاب0 ا/معمععنل. 
واجهة البرنامج 
1 شريط المبوان رهظ 16الال. 
الشريط سمطنانة1 عمال 
خيارات إظهار الشريط. 
شريط أدوات الوصول السريع دط لم10" ومع غاعلني0). 
علامة التبويب ملف «1نك1' ©1, 


إرسال بريد جديد انهددم1 60ل8. 


جز العقل سمط «متاسيية حول 
8 المجلدات المفضلة يرعلا امه جه"1. 
9 المجلد المحده حالً. 

10 جزء القراءة عمد ييستلدهع1. 

1 !. صندوق الوارد دمنطهة. 
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2 جهات الاتصال كا هلم00, 
13 البريد لتسظ. 
4 شريط الحالة ردق1 كنداهاق. 


١‏ لبود 


وعه 





© خيرات عرض جزء القراءة عصدط وصتلدع18. 








8 
لم0 عمسم 11 |ك ك5 
«سمسده ا ل 
هه سس وجي 
صم 8 ديد 


»8 
الشريط دده ططاف1 ]1 


© يتكون من تبوبيات تختوي على مجموعات أزرار تقرم يتنفيذ أرامر 010119016 المعحلفة. 
© تحتو يكل علامة تيويب على مجموعة من الأوار للزابطة المخحصة مهام من نوع واحد. 


8100 000004 قائمة أوامر قرعية 
مجهت إن ناوعا طن 
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علامات التبويب السياقية 
عله نظهر علامات البويب السياقية 110:6 021ا001:1611) ققط عندما تكون ذاث صلة بالكائن امحدد. 


ل تمتوي علامات التبويب على الأدواث اللازمة للتعامل مع الكائن الفندده مثل جدول أو صورة أو رسم. 


د اسم سا 600 5 06 9 658 

















8 ممست ماده ل عضرا 
علامة التبويب السباقبة 3 
وه] اهنويع مم6 6 





























خيارات إظهار الشريط 


له انقر أداة خيارات إظههار الشريط كدمدفاص0 ازهاد[»81 «هداذاة8 الوحودة أقصى مين الناقلة 


٠»‏ الإخفاء اللقائي للخريط سوناناقع8 تعاس 
إظهار علامات التبويب وطانا1" «81109. 
٠»‏ إظهار علامات البويب والأزار عمسو قصه وطهل" ومطه, 


ه لله 

0-0 

ممعي ميمت مصاطة ملعماي 9 
ع ا 


كدوم اود داه بماك 
ما 1 





علامة التبويب ملف 8 1116 
له منوي علامة التبويب ملف 15711155 


عمليات العناصر الأساسية مثل الفتح عد[ () والحفظ ©5806 والطباعة اوراتاظ. 
غيارات الرنائج كلددثام©. 


اشريط أدوات الوصول السريع 
له يعرض شريط أدوات الوصول السريع هدالو و1" كوغعت ة. غ1 زنا0) الأوامر الأكثر استخدامة: 
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إرسال|اسفال جبيع النجلدات يترعلان8 للخ «لععع لمعه 
» التراجع ملسلا 


8 كنك تخصيص شريط الأدرات عططاوه]” مععمعة. علعزن0) عمتسرواعهاة) لإضانة الأوامر التي 
تستخدمها بشكل متكرر إليه. 


5 8ه 
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تحير إرسال: استقبا 


06 
أساسيات برنامج البريد الالكتروني 2013 341001 © 


برنامج البريد الإلكتروني 0010119414 هو برنامج حاسوني يُستخدم للتعامل مع الرسائل الإلكتزونية: إنشاءه 





؛ وطباعة. "كما نيح برنامج الريد الإلكترون ميزات إضافية تُساعد في تنظيم جهات الاتصال: 


والطباعة وغيرها من المخدمات. 


10 


تشغيل البرنامج 2013 ع1341001 © 


1 
2 
3 
4 


انقر زر إيدأ اتراق. 
اعت جميع البرامج 5قلل 810 للخ 
انقر مايكروسوفت أوفيس 011368 ادوم معنااة. 


اعتر برنامج 2013 علوملان0) المعممعتاة. 


واجهة البرنامج 


نوي واحهة الونامج المكونات الأسامية اثالية: 


ها اح اه كلذ 


شريط العنوان 1387 ©101:: يحتري اسم التطبيق واسم الفعلد المحدد حالي من يبملدات البنامج. 
الشريط «الهادا18 علال: يوقر الوصول السريع لأهم وظائف الرنامج. 

خيارات إظهار الشريط: إعفاءإظهار الشريط. 

شريط أدوات الوصول السريع عبدطلم0] جممعع طغللا 

علامة النبويب ملف «اها]' اة8. 

إرسال بريد جديد ازهدسة1 باعل8. 

جزء العقل عدردط 308 اهعة3099: يعرض محلدات 3001001) وينيح الوصول السريع إليها. ممكن 
عرض المحلدات في قائمة» أ وكأيقونات أسفل جزه التتقل. 

المجلدات المفضلة 010655 ©00011: يعرض امحلدات التي ترغب بمشاهدتها بشكل دائم 
جز الشفل. 





المجلد المحدد حال: يعرض محتويات المحلد اند حالي في جز التتقل. 
جزء القراءة 22804 ا1862438: يمي هذا لزه معاينة العنصر الغندد من الحلد الحالي. 


صندوق الوارد 31002ا1: يحتوي على رسائل بويد الإلكتروني الت ثم استقياها مع تفاصيلها مثل المرسلء 
التاريخ: للرفقات. 





جهات الاتصال 001:0605): محتوي على أاء وعنلوين وتفاصيل الويد الإلكتروني وغيرها من المعلومات 
الشخصية للتعلقة هات الاتصال اللححلقة, 


البريد الأة: عرض المي الإلكترو. 
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14 . شريط الحالة 187 لة]لنا: يعرض معلومات حول العناصر الموحودة في املد الحدد حاليأء أو 
معلومات حول حالة مهمة فيد التفيذ. 





© كبك اختبار عرض جزء القراءة 812 802013108 أم لا. في حالة عرضه يمكن أن يكون على بمين الشاشة أو 
أسفلها؛ افتح التبويب عرض /1/15:1 ثم انق الزر جزء القراءة ©8880 200801508 من المسوعة التخطيط 
ارس 





8 
سمه سمل رق كت 


ا مسستعت ا الى 


و ‏ مساسسد 7 


مم 8 م 
»8 
الشريط دده ططاف1 6 


. لك الشسريط 10ناد!3ة12 إمكانية الوصول إلى جميع أوامر 01410016). وهو يتكون من تبويبات 
نوي على يجحموعات أزيار تقوم يتفيق أوامر 11110016() اللخلقة. 

»تحنو يكل علامة تبويب على مجموعة من الأومرالمزايطة وللخخصة بمهاء 

»تقوم الأزار للوحودة في كل يجموعة إما يتفيذ أمر 
عليه مرة واحدة. 





نوع واحد. 





أو بعرض قائم أوامر فرعية. لاستخدام أي زر القر 
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111 


مايه #مدججد ‏ قائمة أوامر فرعية 
اعلا ان 








مشفل مربع الحوار #عداء ناه عده83 عه لدت 
لله توي بعش الجموعات على مُشقل مريع الحوار #عذاعةلانا.1 18802 1018101 للمجموعة أسقل 


الخموعة. سيعع تح مريع ا حار الخاصى بمذه امجموعة عند النفر فوق المشفل. يحوي مريع الحوار أوامر إضافية 
خاصة بامحموعة. فمثلأء سيودي النفر قوق مشغل الحوار في امجموعة النص الأساسي 18004 عتدقة. 
أثناء إنشاء رسالة إلى فتح مريع الحوار الخخط لاف 


ممم «مسدة أن 
“3 


سه | © 


9 


مشغل مريع الحوار 


#اعصاها د80 وماماة 





علامات التبويب السياقية 
له تظهر علامات التبويب السياقية 1105" 081ا00:16354) فقط عندما تكون ذات صلة بالمهمة الني تقوم 
بتفيذها حاليأ. وتتوي علامات التبويب تلك على الأدوات اللازمة للتعامل مع كائن جد مثل حدول أو 
صورة أو رسم. وعند تمديد أحد هله الكاتنات: سيظهر اسم أدواث السياق يلون عخلض أغلى علامات 

انبويب: وستظهر علامات تبويب السياق ذاث الصلة على من علامات التبويب القياسية. 








علامة التبويب السباقبة. 2 
وقه؟ اهنويع مم6 2 
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خيارات إظهار الشريط 


انقر أداة خيارات إظهار الشريط كدلو نام0) اوسادرعاة «دداط!ف1 للرحودة أقصى عين النائنة .© .. 
تحوي هلذه الأداة ثلاثة عيارات: 
٠»‏ الإخفاء المقائي للشريط «اوداداةةة عللقطادهاتالم: يي الشريط ويظهر عند اشر أعلى التطيق. 
٠‏ إظهار علامات التبويب 12105" 5811017 تظهر فقط علامات التبويب ولا تظهر الأوامر. 
إظهار علامات التبويب والأرامر كلاهشتسدسدهن) لحت ودانخ]: 581009: تظهر علامات ابوب والأوامر معا. 


ه له 


مطاعفااء شه مصاطة اع 08 


0 م 








علامة التبويب ملف ]1 1316 
تحتوي علامة التبويب ملف 171157 الأوامر الثالية: 

العناصر الأساسية مثل الفخح «وعد[() والحفظ عاودة والطباعة اماعط 
خيرات الرنامج كتاوثاد0). 


٠‏ عبلياء 





عند فتح انبويب ملف تظهر أداة المودة لقان لستعحدم لإلاق التبويب ملف 11.85 والعودة إلى واجهة. 
الونايج 
شريط أدوات الوصول السريع 
يعرض شربط أدوات الوصول السريع ع داانه'1' دعععن ف 001616 الأرامر الأكثر استخداماً. وبشكل اقتراضي. 
يعرش هذا الشريط الأزرار: 
» إرسال/اسقبال جميع المجلدات يان للخ ع العم اللسصمه, 
٠»‏ التراجع ملوملا. 
8# كك تخصيص غريط الأدرات عهطاده] كقعمعة عزنا عمتسرواكنا©) لإضانة الأزامر الني 
تستخدمها بشكل متكرر إليه. وحيتعل سنظهر هذه الأوامر دائمً. اثقر زر التختصيص من الشريط واختر الأوامر الفي 
ريد إضافتها. 


5 5ت هه 
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التعامل مع البريد 


الأهداف التعليمية: البريد الوارد» إنشاء السائل وإرسالهاء التعامل مع المرققات؛ الرد على الرسائل» الطباعة. 
عرض محتويات صندوق البريد الوارد 
1 حتد الأداة ابريد 111ل ا من جزء السقل عدو :8و1 الهيعة99ل2 لعرض بملدات الريد الخاصة يك, 
2 في جزء التتقل؛ انقر الوارد 1191903: لعرض محتويات الوارد 1131102 لي الإطار الأكن, 
3 اتفر على توويسة رسالة لعايعها لي جزء لقا 








/ عات 
هه تظهر رسائل البريد الإلكتروي غير لمقزوءة خط أزيق غامق صع» مر جه ممت 
#طنانامل 
اله تظهر رسائل البريد اإلكترون المقومة خط عادي «عت مدر جاع دمت 
عله يظهر على رسائل بويد مز على ميته 
* رسالة بريد إلكتوني شعت بقرلدقا ورد عليها 4 _ 





* رسالة بريد إلكتروني مت يقرت وإعادة توحيهها. 
تحديد رسالة أنه لم يتم قراءتها 
هد انقر بائزر لمن على رسالة ويد ثم احتر تحديد كغير مقروءة 1/0880 4 1ه من القائمة السيعة. 
ادرونا م اها1 94 
فتح رسالة بريد 
عه ما أن تر مين فو اليسة لني تيد قا أو مالسل وتضتط 10187 من لوح تيح 
طه يعرض ينس الرسالة علوم 
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* تابيخ ووقت الإرسالن 
ريت ليل 

عدر فيد 

إلى 710 عتاوين مستلمي الرسالة 

مشل 6 من ملاس فنعةا تق 


السيونة يك القرافة 9 رامعا ا 











3 
0 


إغلاق رسالة البريد 
اه اضغط الزر إغلاق | 36 /. 
إنشاء رسالة جديدة 
1 انقر الزر رسالة جديدة 123811 9/600 من التبويب الصفحة الرئيسية 8102117 
2 في الحقل إلى 110: اكتب عنوان الريد الإلكتروني للمرسل إبيهم. 
3 ف الحقل نسخة 006: أكتب عناوين ابويد الإلكتزوي الخاصة بلمرسل إلبهم الذين سيستلموث نسخحة من رسا 
الإلكتروي. 
9 إذاتقمت بإدسحال أكثر من عبوان واحد لي أي حقلء قم بالفصل بين العداوين باستخحدام فاصلة منقوطة, 
4. ل الحقل نسخحة مخفية 8366: اكتب عتاوين الريد الإلكتروي الخاصة بامرسل إليهم الذين سيستلموث نسخية مخفية 
من رسالة ايد الإلكتروي, 
5 أكتب موضوع الرسالة في حقل الموضوع 1 #زفانا8. 
6 اتقل إلى إطار الرسالة لليدء في كتابة ئص الرسالة. 
© يمك استخدام الأزار لموحودة في علاماث تبويب الشريط للخظفة لتنسيق النص. 
7 الإيسال رسالة ايد اإلكتروي؛ اشغط الزر رسال 88890 اموجود في رأ الرسالة. 
© إذاكنت متصلاً بالإنتونت؛ سيت إرسال الرسالة في الحال إلى المتلقي؛ إذا لم تكن متصلاً بالإنتونت في الوقت الحاليه. 
نقل الرسالة إلى مجللد الصادر 10)1900, 
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د 2 - 2 7 عه مما وسعس ممص ب 


8 كماع م > 
ت اع اه زه > 








حفظ مسودة هن رسالة 
1. أغلق رسال بريد الإلكتزوني دون إرسالماء ستظهر رسالة تسألك إذا كنت ترغب في حفظ التيرات في لمستند. 
2 انقر نعم وعالاالحفظ الرسالة في الجلد المسودات 115ه2, 
له لإنماء إنشاء الرسالة في وقت لاحقء قم بفتحها من دائحل املد المسودات 1918105 ولمتابعة, 
تحديد أولوية الرسالة 
له استظهر الرسالة قات الأولوية العالية لي صندوق الوارد 1191903 للمستلم مع وحود علامة تعجب على يسارفا 
مه 1 
لله استظهر الرسالة قات الأولوية المتنخفضة لي صتدرق الوارد للمستلم مع وجود سهم منجه للأسقل على يسارفا 
مك م 


بتحديد اوري 





إرسال الرسائل على أن ذات أغية عادية. 
ا15 ار الرر أهمية علية عممساء موسا طييذقة. 
2 أو انقر أهمية سخفضة ععسساءودردسة «صل. 





1 من البويب رسالة :25 





0 «طاسا <| . ماعليصة ل م مه لامانسع] بل« 
صم ا 2 
لسو م ل 





إدراج ملف مرفق 

1 اتقر الزر إرفاق ملف عللا لع هااا لنعح الإطار إدراج ملف علا اجععممة. 

2 حدّه للف للطلوب. 

3 تقر إفراج عفص 
الإرفاف المييد من الللفات إلى رسالة بريد الإلكتروي؛ انبع العملية السابقة لكل مرفق. ستظهر جييع المرققات في حقل 
عرقق علاءهامة.. 
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بعس ب 
ا 1 ل 











الرد على رسالة 

6 استخدم قزر رد واج لس : للرد على مرسل الرسالة قحسي 

64 
© استخدم الزر الرد على الكل 11, 10 لدع © : للرد على مرسل الرسالة وإرسال نسخنة من الود إلى جميع 
الأشخاص اللدين # إرسال نسخحة ©2) إليهم في رسالة امريد الأصلية. 

تح إطار الرد على الرسالة: مع ملء الحقلين إلى 110 والموضوع 964 [طالاقا. إضافة إلى الحقل نسخحة ع0 إذا 

قمت باختيار الرد على الكل 2111 40 '9ق©80. سيكون الموضوع مسبوقا بالحرفين 18. 
ظله آكتب رقك: ستتحرك الرسالة الأصلية إلى أسفل لتوفير مسافة أثناء الكتاية, 

ممم 2 الطرامعة © رامعة يك 


01 2235 015ةراية اماق 
<وامعو ام همده طتادطااط)» 8اتمعكلم اعدعدع 0 


00 





ومع مامد و 
إعادة توجيه رسالة 


له انقر الزر إعادة توجيه ترد وجروظا ليسا , لفت إطار إعادة توجيه رسالة يحوي على الرسالة الأصليةو ثم اميا 
الحقلين إلى 1:0" ونسخة 06 , 

حفظ ملف مرفق 

1 انقر بزو القأرة الأبمن قوق المرفق» لفتح القائمة السريعة للحيارات اللشاحة لهذا المرقق, 

2 حدّد حفظ باسم 18, 88906 من القائمة السريعة» لفشح مريع الحوار حفظ المرقق 4ارع تداك هاا4. 88906 , 
فتح المرقق 

لله يمكك فيح الوق في إطار الرسالة. 

طله لفتح المرفق في إطار الرسالة؛ اتفر مرتين على أيقولة المرفق, 
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معاينة رسالة وطباعتها 
1 حدّه رسالة ويد لي صندوق الوارد 0دافهة. 
2 من التبويب ملسف .711 اختر طباعة 0:110, مسيظهر شكل الرسالة في جبزه المعاينة قبل الطباعة, 


ا 





طباعة رسالة 

1 حدّه رسال البريد في صندوق الوا ثم انقر طباعة 3104 من ابوب ملف 1110. 

2 انقر غيارات الطباعة علموقاد0 اسفطط, 

3 سيفتح مريع الخوار طباعة ادا 

4 حده الطايعة الناسية. 

5 تأكد من أن عد الصفحات يعييدم 1ن "#ع«طترن ال ج تعينه على الكل 411 البديل هو طباعة الصفحات 
الزوجية أو الصفحات الفردية 
حدّه عدد السخ اورم تن #عمادسالال, 
الطباعة صفحات محددة, آكتب نطاق الصفحات المطلوية دعل الحقل يوه عي 
8 يكن طباعة أبة مرفقات عن طريق وضع علامة داخمل الحفل طباعة الملفات المرفقة ‏ وعطءسااه اسفرظ. 

عل 
9 اتقر طباعة اااؤاظ. 





تت 
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الرد دون تضمين الرسالة الأصلية. 


118 


طه عند الرد على إحدى رسائل اليريد الإلكتروني» تظهر الرسالة الأصلية أسقل إطار الرد بشكل ثلقاثي, 
له من للمكن تعديل إعداد غ00001001) يميث لاليضعن الرسالة الأصلية عند اليد 
1 من التبويب ملف 1ر11 انفر خيارات فقاو ذان]0). 
من نافذة اخبارات فطوقاد[0) عاو0لان0: حتد بريد لنسالل. 
اتفل إلى المره الرد والتوجيه كلوه وحم! لفسه معتاصعة8. 
من القائمة عند الرد على رسالة عع«ووعس ه 10 ومارامعم سعطلالء احير لاثضتن الرسالة 
الأصلية عويه جوع لفستعره عمسلعصا أده م 
اتقر موافق 016, 


35757 


تموصمة مني مع اس ص 
سم مريمة مج اص 137 
لوقصم ادا موتيد مادم بره سا 17 








مسي ايت شيع 
لممي رصعي لمج م ا لق 
و ميات برقي مدق فح موعدم باو مع 1 


بمس امي مسممات | مسد ومسوسة 


ايا 
ا ل 
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انقص المراقق 

التعامل مع البريد 

عرض محتويات صندوق البريد الوارد 
1 حده الأداة البريد [فه]8 لق من جزء التقل ددن" دوهف اهيع 2/803 لعرض محلدات البريد الخاصة لك 
2 في جزء التتقل؛ انقر الوارد 1111908, لعرض عمويات الوارد 1111903 في الإطار الأعن, 

3 انقر على ترويسة رسالةلعاتها في جز 








ف تظهر رسائل الويد الإلكترون غير للقروءة عط أزرق خامق سعد س2 

كر ا رز اروز قري لاطي لدو ل 

طله يظهر على كافة رسائل البريد رمزآ على بمينها, يُشير الرمز إلى أنك قمت بالرد عليها أو إعادة توحيهها: 
* رسالة بريد إلكتروني مت يقردقا ورد عليها لك 

رسلة ميد الكيين لثمت يترانقا واماة توسريها 2 

تحديد رسالة أنه لم يتم قراءتها 








فأ يمكن وضع علامة غير مقروءة على رسالة ويد للقرودة لإعادة ردقا مرة أعرى لاحقاة 
لله انقر بالزر اأمن على رسال الريدى ثم احتر تحديد كفير مقروءة 10804 ل غ11 من القائمة السريعة. 
سيولا عه هارا 96 
فتح رسالة بريد 
لله تأكد من تحديد صندوق الوارد :11810013 في حزه التتقل ثم إما أن تنشر مرتين فو الرسالة التي ترد راقاء أو ممه 
الرسالة وتضغط. 128068 من لوحة الفاتيح: وذلك لفح هذه الرسالة في إطار جدديد. 
له بعد ضح الرسالة يعرض رأس الرسالة للعلومات الثالية: 
* تابيخ ووقت الإرسال. 
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٠‏ غنوك للرسل. 
© موضوع افرسالة. 

إلى 71:0 عناوين مستلمي الرسالة 

* نسخة 06): عناوين مستلمي نسححة من الرسالة. 


لبون يك اق رافمة 9 اراممة ها 


3 








3-3 
إغلاق رسالة البريد 
له اضغط الزر إغلاق | 36 ' الموحود لي أعلى الإطار لإغلاق إطار رسالة الريد والعودة إلى صندوق الوار. 
إنشاء رسالة جديدة 
1 اتقر الزر رسالة جديدة اأهاةوط” 1١600‏ من التبويب الصفحة الرئيسية 810301. سيتع فتح إطار رسالة بيد 
جديدة يلا عنوان. 
2 في الحقل إلى 110:: اكتب عنوان ارهد الإلكتروني اللمرسل إلبهم 
3 في الحقل نسخحة 00: أكتب عناوين البريد الإلكتروي الخاصة بللرصل إليهم الذين سيستلمون نسخمة من ربسا 
الإلكتزوي» إذا اححجث ذلك. 
9 إذا قمت بإدحال أكثر من عنوان واحد ف أي حقلء قم بالفصل بين العناوين باستخددام فاصلة منقوطة. 
4 لي الحقل نسخة مخفية 1306: اكنب عناوين البريد الإلكترزوي الخاصة بالمرسل إليهم الذين سيستلمون نسععة تفي 
من رسالة ابريد الإلكتروتي (لن يكون هولاء الأشخحاص ظاهرين بالدسية ليقية المستلمين), 
69 إذا لم يكن الحقل نسخة عنفية ظاهراً كنت بماحة إليه: اضغط الزر إظهار النسخة المخفية 136 5980080 من 
التبويب خيارات 0171100109 لإضافته إلى رأنس الرسالة. 
مه ست منت ل 
8-22 و 


اك 











5 اكتب موضوع الرسالة في حقل الموضوع 660 زقانا8. 
© سيظهر حقل الموضوع في صتدوق الوارد عندما يستلم المرسل إليه الرسالة. علماً بأن استخدام وصف موجز دقيق يضمن 
أن الموسل إليه سيكون على دراية بمحنوى الرسالة بشككل سريع, 
6 انتغل إلى إطار الرسالة ليده ليكنابة نص الرسالة. 
© نكن استخدام الأزارالموحودة في علامات تيويب الشريط المخلفة لعسيق النص باستخخدام أدوات مكلة 
© قياس الخط, 
غامق ومائل وتسطر. 
* الألوان 
© التبطيط. 
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* التعداة النقلي. 
©« المساقات البادلة. 
© الكائنات الرسومية. 

على الرغم من أن تنسيق النص يكن استخدامه لإدخمال تأثواث جديدة على رسائل البريد الإلكتروي. إلا أنه يب 

عليك معرفة أن بعض مستلمي رسائل البريد الإلكتروني لا يمكنهم عرض النص المنسق بسبب نظام البريد الإلكتروي 

الخاض كمي 

7 الإرسال رسالة البريد الإلكتروني» اضغط الزر إرسال 800 الموحود في رأس الرسالة, 

© إذاكنت متصلاً بالإنتونت: سيتمٌ إرسال الرسالة في الحال إلى اللقي؛ إذا لم تكن متصلاً بالإنتونت في الوقت الحاليه. 
نل الرسالة إلى جملد الصادر ود /ن1©. 





»د 8ه 7 همات اممماا- ومامدتوه امهم - م1 
امهنا مام عبصمعم مهد 








جاع 
»ا م - © 7 سس ٠‏ د + نت © وات ك|بم 
0 0000 5 عد 
بصم لوتمسمم ممصت معد | مير ك0 
5-0 د 

عل مار 
0ل 0-2 
. بصي 
امو 
س0 
1 ا 
ضيه 
1 0 
3 





حفظ مسودة من رسالة 
له من للمكن حفظ مسودة من أية رسالة تقوم بإنشائها حت يمكدك إكمالها وإرساها في وقت لاحق. سيعم الاحتضاظ 
يما في الجلد المسودات 4ا121. 
1 أغلق رسالة اليد الإلكتروي دون إرساطاء ستظهر رسالة نسألك إذا كدت ترغب في حفظ اليوات في اللستند. 
2 انقر نعم علا حفظ الرسالة في المجلد المسودات 6ا1ه136. 
اظله الإثماء إنشاء الرسالة في وقت لاحق قم بفتحها من دادعل المحلد المسودات 1358118 ولمابعة. 
تحديد أولوية الرسالة 
لله من الممكن إرسال رسائل قات أ* . 
لله استظهر الرسالة ذات الأولوية اعالية في صندوق الوارد :11810015 للمستام مع وحوة علامة تعجب غلى يسارها 
١ 2‏ 


نه _استظهر الرسالة قات الأولوية انانفضة في صندوق الواره للنسظم مع وحود سهم منحه للأسقل على يسايفا 








عادية أو علية أو متفضة للفت التيه للستلم إلى مدب 4 
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إرسال السائل على أنا قات أية عادية. 





له إذا لم تقم بتحديد الأولوية. 
1 من النبويب رسالة 311986021 انقر الزر أهسية عالية مهامس طلييذقة. 
2 أو انقر أهمية سخفضة ععسساءوتردسة «صل. 


*ام د ص 0 لاي موسسي- هنا + 6 هه 
ومع ومصة عرصم جصمة | سمل 


لسع حسمو رم + وعدم ؟ 
2 اي 0 انا 
سردن >" 1 # ©“ 
















إدراج ملف مرفق 
له يمكنك إرسال تسحة من أي ملق كمرفق بريد إلكتزوني. 
1 اتقر الزر إرفاق ملف علا اع هااخ, لفعح الإطار إدراج ملف 016 اتععدة. 
حدّد موقع املف. 
حثه اللف, 
انق إفراج عامل 
© لإيفاك لزيد من للثفات إلى رسال اليد الإلكتروي» 
عرقق لغطع هلاق 
9 لإزلة املف افق من رسالة بريد اإلكتوي قبل إرساطا: حدّد املف للوفق في الحقل مرفق 81181964 ثم اضفط 
لاح 10014 من لرحة لثائي. 


اده شا اذا 





اتبع العملية السابقة لكل مرفق. ستظهر جميع للرققات في حقل 


بم سم ب 





الرد على رسالة 
ظلله بمكنك الرد على أية رسالة بريد من خلال تحديدها داخعل صندوق الوارد: أو عن طريق فنحها في الإطار الخاص نما. 
فكلا الحلتينء ستكوث الأزار رد 18013 والرد على الكل 106,111 مناحة. 
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الي 

© الزر الرد على الكل 411 10 'إع0: سيقوم بالرد على للرسلء كما سيقوم بإرسال نسححة من الرد إلى جميع 
الأشخاص الذين ثم إرسال نسخة 06 إليهم في رسالة الريد الأصلية إلا أنه لن 
قم باستلام نسخعة مخفية 1904 من رسالة بويد الأصلية. 





ميفوم بالرد على مرصل الرسالة فحيسب, 





وم بارسال نسخة إلى أي شخص 


له تقر قزر رد بالديمجة لس ثر شرد على الكل للخ ول نزاو أ2ا , ينيع به 
مع ملع الحقلين إلى 1:0 والموضوع ع4 [طفاقء إضافة إلى الحقل نسفعة ©') إذا قمت ياعخيار الرد على الكل 
الخ ما واوعه. نيك 
206 








الموضوع مسبوقاً با حرقين ©18. 
سنتحرك الرسالة الأصلية إلى أسقل أتوفر مساقة أثاء الكتاية. 





ميمه 9 الشرامعةة © برامعة يك 


5قنة 2015لا اس 
دوم عه ةلممسسوع طنامرط ادحل > 8اامننلة. امعد ,0 


1 


عماسم 6 





كنك مباشرةً من جزه القراءة الرد أو إعادة توحيه الرسلة. 






توجيه رسالة بريد عن طريق تحديدها داخحل صندوق الوارة 1101001 أو عن طريق فنحها في الإطار 
امخاص بما. لي كلناالحالنن» سيكون الزر إغادة توجيه لان ماح 


له انقر الزر إعادة توجيه وه 3000 تسا , لفتح إطار إعادة توحيه رسالة يحوي على الرسالة الأصليةة ثم املا. 
الحقلين إلى 10" ونسخة 06 , 
حفظ ملف مرفق 
هه يب أن تعرف أن الرفقات 
الفووسات الحديثة باستعرار. 
طله سيظهر مشبك إلى جائب أية رسالة تحنوي على مرفقات في عسود المرفق, 
التي تحتوي على للرفق» الفتح تلك الرسالة؛ و لعرض اللرفقات 
انف يزر الفآة لمن فوق المرفق: لفتح القائمة السريعة للخيارات المناحة فا الرفق. 
احدّد حفظ ياسم 88 ©8806 من الفائمة السريعة, لفتح مريع الحوار حفظ المرفق 194غداقتا11]9 806 
أكتب اسم مناسباً للمستتد في الحقل اسم الملف #ذتتهة ©111. 
تنفل بين مركات الأقراص ولملدات في نظام حفظ الملفات لديك؛ لتحديد موقع مناسب لتحفظ قيه لعل 








اتقر مرتين فو الرسالة 








اح ماع 


اثقر قزر حفظ 96مقر 
فتح المرقق 

له يمكنك فيح الرفق ي إطار الرسالة. 

له لفتح المرقق في إطار الرسالة؛ اتقر مرتين على أيقونة لمر 





معاينة رسالة وطباعتها 
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بمعاينة الرسائل قبل طباعتهاء و ذلك للتأكد من أنه سيد طباعتها يصورة صحيحة. 
1 البريد في صندوق الوارد 101003 
2 من التبويب ملف 71117, احتر طباغة 81104. سيظهر شكل الرسالة في جزء العاينة قبل الطباعة. 











طباعة رسالة 
1 حدّد رسالة اليد في صندوق الوارد: ثم انقر طباعة 24104 من النبويب ملف 16ئ511, 
2 اتقر غيارات الطباعة كموقاد0 اسف. 
3 سيفتح مريع الحوار طباعة ادا6. 
4 حّه الطايعة الناسية. 
5 تأكد من أن عد الصفحات يعييدم 1ن "#ع«اترنا/8 ج تعمينه على الكل 411 البديل هو طباعة الصفحات 


الزوجية أو الصفحات الفردية. 
حتد عدد اللسخ عادر تان بعطاتسالة. 

الطباعة صفحات محددة, اكب نطاق الصفحات المطلوية دعل الحقل عيقطلاء عيلا. 

يكن طباعة أبة مرفقات عن طريق وضع علامة داخمل الحقل طباعة الملفات المرفقة ‏ عدطعسلاه )سوط 
عملت 

9 تقر طباعة ااؤاظ. 


557 - 
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الرد دون تضمين الرسالة الأصلية 


عند الرد على إحدى رسائل البريد الإلكتوني؛ نظهر الرسالة الأصلية أسقل إطار ارد بشكل تلقائي, من الممكن تعديل إعدداة. 
110016نا() ييث لايضمن الرسالة الأصلية عند لرد, 


2 
3 
4 


125 


من التبويب ملف :15ت انقر خيارات كتوقام0. 
من نافذة اخيارات فلطوقاد[0) 6ا00لانا0: حتد بريد لنسالا. 

اتقل إلى الجزى الرد والتوجيه تنه وترم؟ هه كادف 

من القائمة عند الرد على رسالة عوسعوعط له 10 يستراعم معطلا اح لانسحن الرسالة 
الأصلية عو هكمعدر لمستيمه ع#الساعسة امم ه8. 

انقر موافق 016 
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للك 1 6 6 5ك _._ حسم 























0-6 جم مه مما معام س0 1097 
ع نسك0 تاسسة اط امو قاحسا رذ نعيده بتوتفاة 
جان ا مماسحصا مله هسمه مت مجحد ناهد وممة 05 11 
وموسيمه تمسر م00 001 11 
000000000 
موسي سويد مم اميه ا 
عه تسروف راشوو سمه ام 19 
عه مد تمه عه د كاده رجكرة مها 7 
بيع م ملوية 
سوه عونا امدعف ار سيق 5 كلق 
يجفسعحا ب واراي معضد لاض بيصم سروت 900 11 
00 







عوسسده م ومراي سالا 


سمس ممه 2 مر تسم 


مسيم 2 


لمدم دم ما جم سمي 






لومم عي 
مما بير راو اامحمية 9 9 


مم عمسم موك ونس ممهة [ي2] | ادا عاازقة تعد 














0-7 أوصمود د وترادك ص0 19 
| عردم امموامعة معد عصننكة إي | سردمد مامه جم 9 
175571276 عبوس 0 مساوم عياط 8 


جه عنس طامنا 9 








ا 
اسم 

سام سم هله 
3-3 

ساعد 
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جهات الاتصال 


الأهداف التعليمية: جهات الاتصال: مجموعات الاتصالء اختيار عارين البريد. 
له يمني املد جهات الاتصال 001]3615) بيانات جميع جهات الاتصال. 
لله يُمكنك لكل جهة اتصال 70100004): حفظ العديد من البياناث. 
له نري مجموعة الانصال «إنان25) 308114) على عدد من جهات الاتصال التي تراسلها يشكل 
55 
اختيار عناوين البريد من دفتر العناوين 
لله ضمن ناقلة رسالة بريد إلكتروي: 
٠1‏ اتقر الزر إلى ...3100 لفتح مريع الحوار تحديد الأسماء معد ] لع 8010 
2. كنك استعراض الأسماء أو البحث غنها لتحديد مستلم الرسالة. 
3 انقر الزر إلى <-150 لإضافة عنوان ابريد الإلكتزوي الذي قمت يتحديده إلى الحقل مستلمو الرسالة. 
4 القر نسخحة <-00) . أونسخحة مخفية <-1966 الإضافة جهة الانصال إلى الحقل الناسب, 

















إضافة جهة اتصال 
1 اتقر السهم للتسدل يجائب الزر عناصر جديدة كطاعاة. 2008 في التبويب 
10311 ثم ار جهة اتصال 0001241 لفتح نافذة جهة اتصال يلا عنواك. 
2 أدخل البيانات للطلوية. 
3 شمن التبويب جهة اتصال 0010:5610 انقر الزر حفظ وإغلاق #و10© 4ه ©8806 لإضافة 
جهة الاتصال إلى دفتر العنوين, 
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حذف جهة اتصال 





اثقر زر جهات الاتصال 7 في جزء التفل قله 10803983013 لفيح جهات الاتصال. 

سيد جنهة الاتصال التي تريد اظها. 

انقر الزر حذذف /6 من التبويب الصفحة الرئيسية 1000012 حاف جهة الاتصال الحمددة من دقتر 
الجارين. 


إضافة جهة اتصال باستخدام البريد الوارد 


1 





افتح رسالة اسل الذي ثريد إضاقته إلى جهاء 
ل عدوا الرسالة, اضغط يزر الفأرة الأبمن قوق اسم المرسل لإظهار القائمة السريعة ثم اسختر إضافة إلى جههات 
اتصال اع نامه") غا4100ن0) 40 443 لفتح مريع الحوار جهة اتصال الذي يحتوي على اسم الرسل إليه 
وعنوات ريد الإلكتزوني الخاص به. 

أكمل الحقول الأخرى حسب الماحة. 

اتقر زر حفظ وإغلاق و10 عق 06لد5.. 


إنشاء مجموعة اتصال 


128 


له تمتري مجموعة الاتصال على مجموعة من جهات الاتصال التي يمكن أن ترسل ها نفس الرسالة (يكفي أن 
دل اسم الجموعة في الحقل إلى 0:), 


ع 
1 اتقر تن جهات الاتصال ل في جزء التفل عترم «امذاع080! لفتح جهات الاتصال 
قاع ساصون. 


اثقر زر مجموعة اتصال جديدة د[ل201) 00100261) 20600 ضمن الحموعة جدديد 100600 من التبويب 
الصفحة الرئيسية 1101117. 
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ك م م 
ممم معو رمد عنما 
م 18 ك2 2 


عمالا ومتعميا ععاعه بعل ممم هلد عير 
9 -كصعنا. مم6 عقاوم 
سوم عممة 0-3 

3 أكتب اسم مجموعة الاتصال في حقل الاسم 1906 /2. 








عام 9 مسه صمت ارو حك تك قاعم 


عم ل لد | 0 
همهم 5 
ان سس ا لك ع 8 


3 عدمة عت فصة مم لقنا | * -00000 بدت ل 





هكم د 


0 م 


ممما لوطيو مجه ا 





إضافة جهة اتصال موجودة إلى المجموعة: 

1 ضمن التبويب مجموعة جهات اتصال <180101 :0101© انقر الزر إضافة أعضاء 4608 
كت «طسوعللة واحتر من جهات الاتصال جاع سادرنة) علو لان0 سمط. 
إما أن تقوم بالنقر مرتين على كل جهة اتصال تريد إضافتها إلى امجموعة؛ أو انفر جههة الاتصال ثم القر 
الأغضاء <-ونوعطادهم 316 أسفل النافئة. 


إضافة عضو جديد إلى مجموعة الاتصال وإلى مجلد جهات الاتصال أيناً: 
1 ضمن ايوب مجبوغة جهات اتصال 010105) :011/471 اتقر الزر إضافة أعضاء 804 
وتوأ «اسسع ]8 واحتر جهة اتصال جديدة اع هادر0© اتمدددظ #«علالء ثم قم ملء البيانات الخاصة 
بمهة الاتصال الجديدة, 
2 ضع علامة )اي الحقل إضافة إلى جهات الاتصال 001012605 00 8.08 إذاكتت تريد إضاقة هذا 
العضو إلى جهاث الاتصال لديك أيضاً. 
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3 موص ممه 25-5-5112 
مع ممم مد | لدت 11533 


0 5 مسصدة اك يك عد نم 


ا ب سس ل 0 


مي لقانت 0 يوسي لعسيب انس يخي 


م 
0-2 
ج00 
ا 


[2 ]سج ومقمت سم م متصية مقت نما | اميه عمجا 


1 اتقر زر جهات الاتصال || في جزء التفل عسل «ماشية90]! لفح جهات الاتصال. 
ماعساسون. 

ايحث عن مجموعة الاتصال 

اتفر نقرأ ميفوجاً على اسم المجموعة لفتحها. 

حّه العضو الذي تريد حلفه. 

انقر الر إزالة عضو #عداوو»]/3 18101096 من امجمرعة أعضاء 0160111059 لخذف هذا العو 
من القائمة. 


اد سا اط ا 


© يمككك حذف مجمموعة الاتصال يأكملها باعنيار حداف مجموعة «إنان5ة) 1361016 من الجموعة 








إجراءات مم قاع ةر 
ولمع اءراا 2 
حال كل اسمسة 1 
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لص للرافي 
جهات الاتصال 
عله يمني املد جهات الاتصال 15ع308ان0) بياتات جهات الاتصال الني مخصك» بالإضافة إلى امجموعات 
القي قمت بإنشاتها. 


له يمكنك لكلل جههة اتصال 20:1864), حفظ عناوين ابويد الإلكتزوي؛ بالإضافة إلى عمدد من البيانات 
الشخخصية وبيانات العمل الخاصة يكل جهة. 





له انحوي مجموعة الاتصال «إنان25) 0811806:) على عدد من جهات الاتصال التي تراسلها يشكل 
مننظم. مما يساعد في إرسال رسالة لكامل أعضاء المخموغة دوث الاضطرار إلى تحديدهم قرفا قد 
اختيار عناوين البريد من دفتر العناوين 
طلله من الممكن تحديد عداوين البريد الإلكتروتي من دفتر العداوين الخاص بلك والذي يحتوي على جميع جهات 
الاتصال 09> هنادد0). وذلك بدلا م نكتاية العنوان عند قيامك بإنشاء الرسالق. 





له ضمن ناقلة رسالة برد إلككروي: 

1 القر الزر إلى ...100 لفتح مريع الحوار تحديد الأسباء ععدله ]1 8501661. 

2 كنك استعراض الأسماء ونديد مسعلم الرسالة. 

© إذا قست بكتاية الأحرف الأولى من اسم المستلم في الحقل بحث 86818619 ستظهر جهات الاتصال 
الني تيدأ يمه الحروف في العمود الاسم عداده ل 

3 انقر الزر إلى <-110 لإضافة عنوان ابويد الإلكتري الذي قمت يتحديده إلى الحقل مستلمو الرسال. 

4 انقر نسخحة <-06) أونسخحة مخفية <-1860 الإضافة جهة الانصال إلى الحقل الناسب, 

5 القر موافق +01 

9 عند إدنعال اسم جهة اتصال من دفر العاوين» سيت إظهار اسم جهة الاتصال كسا هو عخرن في جهات 
الاتصال يدلا من عنوان بريد الإلكتروني الحاص يتلك اللنهة في الحقول للوافقة. 
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إضافة جهة اتصال 


1 اتقر السهم للنسدل يعاتب الزر عناصر جديدة 10161005 10680 لي التبويب الصفحة الرئيسية 
110311 ثم استر جهة اتصال 0001261 لفتح نافذة حهة اتصال بلا عنواك. 

أكتب اسم جهة الاتصال في حقل الاسم الكامل #دازلالة للنا. 

اتشل إلى الحقلين الشركة لواهجزنهةن) والمهنة 1016 و10 واملأهما حسب الحاجحة, 

استم في التنقل بين الحقول في موبع الحواره مع إدنحال البيانات في الحقول الي تريدها. 

ضمن التبويب جبهة اتصال 001:61©), انقر الزر حفظ وإغلاق 1056© 0ه 006 الإضافة 
جهة الاتصال هله إلى دق الناوين. 





حذف جهة اتصال 


2 
3 


أتقر زر جهات الاتصال || ني جز لتقل عدو 20308ع201ل8 تتح جهات الاتصال 
فاع مامه . 

حدّد جهة الاتصال الني تريد حذفها. 

انقر زر حداف 06 من التبويب الصفحة الرئيسية 11001011 لحذف جهة الاتصال الحددة من دقتر العناوين, 


إضافة جهة اتصال باستخدام البريد الوارد 


1 


3 
4 


اتح رسالة لرسل الذي تيد إضافه إلى جهاث الاتصال. 
لي عنوان الرسالة اضغط يزر الفأرة الأبمن قوق اسم المرسل لإظهار القائسة السريعة ثم انعتر إضافة إلى جههات 
اتصال 65 هلدرن0) علن10ان0) 10 00خ لنتح مريع الحوار جهة اتصال الذي يحتوي على اسم اللرسل إليه 
وعنوان بويد الإلكتزوتي الخاص به. 

أكمل الحقول الأعرى حسب الحاجة. 

انقر زر حفظ وإغلاق 105 يق 36ه8. 


إنشاء مجموعة اتصال 


132 


له نوي مجموعة الاتصال على مجموعة من جهات الاتصال التي ممكن أن ترسل ها نفس الرسالة (يكفي أن 
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دحل اسم الجموعة في الحقل إلى 100), 


ع 
1 اتقر زر جهات الاتصال 11ل في جزء التفل صو «وثالايية89!! لفتج جهات الاتصال 
قاس لصون 


2 انقر زر مجموعة اتصال جديدة «إلا20) 0801301ن0) ال( ضمن الجموعة جديد 18000 من النبويب 
الصفحة الرئيسية 1101]15. 
5 8 مه 


ممم عمعورمم ‏ عنهما 
م نيا >2 كذ مع كم 


عملا ومتتعماا مامه ١.‏ بعل عقامت يهاز داز 
- تامملا منمة ‏ مارم 


3 آكتب اسم يجموعة الاتصال في حقل الاسم ©8080806. 


له يكن إضافة أعضاء للمجموعة من جهات الاتصال الوحودة. كما ُمكن إضافة عضو جديد إلى المخموعة 

وإلى جهات الاتصال أ. 

#ام دس مصعم سمو ع غك ناك هماع 

ا#عمفة 156 تميهة: كعمد ١‏ ممه عتمم 

ع 30 ع ونا >< ثم 

أل بماك معدم مامت ع ميد 

بدمسضية جم لآ < <مي0ت مدت مسن 
.- ع امج مص اه عو 

0 3 





وم و عم 


م م 


ممم واومجروة مجه ل 





إضافة جهة اتصال موجودة إلى المجموعة: 

1 ضمن النبويب مجبوغة جهات اتصال 00001/14711011 اتفر الزر إضافة أعضاء 608 
كع داسعلة وار من جهات الاتصال وا شاه عاوملان0 سروم 
إما أن نقوم بالنقر مرتين على كل جهة اتصال تريد إضافتها إلى امجموعة: أو اثقر جهة الاتصال ثم القر 
الأعضاء <-ومع«دجر3/1 أسفل النائذة, 

3 انقر مواقق 31) في أسفل مريع الحوار. 
إضافة عضو جديد إلى مجموعة الاتصال وإلى مجلد جهات الاتصال أيضاً, 

1 ضمن النبويب مجموعة جهات اتصال "11 210) '01/1:4:1©: انر الزر إضافة أعضاء 600 
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عماس ]8 واحتر جهة اتصال جديدة إعهادر0©) اأعدس-ظ برعلل ثم قم ملء ابيانات الخاصة 
مهة الاتصال الجديدة. 

2 ضع علامة أا ني الحثل إضافة إلى جهات الاتصال 00100815 10 4001 إذاكنت تريد إضافة هذا 
العضو إلى جهاث الاتصال لديك أيضآ ثم انقر موافق 0016 لإضافة جهة الاتصال هذه إلى الحموعة. 





-5 0 ع 
صم ماسم احم ممت ا 333 


5 - ممع نفدي || 2 ب 
اح © سصسة [ه | دكا 26 قم 
د | عه |مسمحصة مهايا 

و ساي سن سي ين ]سس مت 0 


١‏ 000 ا 


سم عم يميه 


وممم دوم ممم مصافة امع 


حذف عضو من مجموعة اتصال 


134 


د اما هاما 


يالة عضو من مجموعة اتصال, لا بوثر هذا على وحوده في الخلد جهات الاتصال 





كاعساسو0. 


عرو جيت سال © لي جز التقل دردظ. 109 ايوة 2/9 لفمح جهات الاتصال 
كع هاده 

ابحث عن مجموعة الاتصال 

افر نقرأ مزدوجاً على امم المجموعة لفتحها. 

حنّد العضو الذي تييد حذقه, 

انقر الزر إزالة عضو “اد 3/1 186309 من امجموعة أعضاء 9168001685 لحذف هذا العضو 


عن القائمة. 


يمكنك حذف مجبوعة الاتصال يأكملها ياعنيار حذف مجموعة «إنا80ة) 1961616 من ٠١‏ 
إجراءات كلا قاعة. 
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135 


5معبرالا 


ل س8 
قد 
5 
2 
* م - هه م ص6 نموم - كلمواكراا + .0 
لمعه كم7تسدم ‏ جمكة | مامه كنااق 1 
اع 9 سسدسة اه و »و | + 
5 كل سحن عا شع 2 | : 
200 كيه1 عاستسومت ده ممم قمم ل 
5 5 سيو > «صسم ص 0 | | 
ع 0 امد 
56 مخ " 
تعمخ| ,. 
1م مم طورهالصكيها مداه مده 2 َ 
' 
1 
2617-9896 :15580 

















إدارة البرنامج 
الأهداف التعليمية: البحث؛ الفرزء تخصيص أعمدة البريد الوارد. 
البحث عن رسائل البريد 
البحث عن رسالة في علبة الوارد تحتوي على نص 


1 افتح علية الوارة مطاطل. 
2 أكتب النص الذي تبحث عنه في حتقل البحث أعلى علبة الواد. 








صصص مويه ينا الم 
و 
00 


موه مم7 1 
دوه ماما مي 1 


البحث في حقول معينة 
1 افج علبة الوارد اامطهةء 
2 ضع مؤشر الفارة داخعل حقل البحث أعلى علبة الوارد, 
3 الاحظ ظهور علامة اتبويب الساقية بحث 8106180011 
4 انقر مفلا الزر من 7010 للبحث حسب اسم اللرسل. 
سمالا وم سههس يسم 255005 


1 كك 


لصي !. "«الط يليت عر لود 
010 ار 

















عسي الو 2 
م 

اموي امعسة بي 

رص 2 
0 

#امميميلم سممة 86 
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فرز رسائل البريد 


1 اشح التبويب عرض /1/11:11. 
2 انقر معيار الفرز والتجميع المطلوب (من تفتلن إلى 0ل التاريخ افك 








سح هوه نه سات 
ا ير 2 














تخصيص أعمدة صندوق الوارد 
1 من التبويب عرض '1/112(1 اضغط أمر إضافة أعبدة كصتملاطن© 844 
2 حدّد حقل من القائمة البسارية زالحقول البتاحة كلتطناانت غاذاهلثه47) وائقر الزر إضافة 604 
الإضافة هلا الخقل إلى صندوق الوارد 1101002 
3 حدّه حقل من القائمة اليمبية (أظهر هذه الأعمدة بنفس الترتيب ذل كسام #معطا 'امط8 
نه كأطا) واضغط الزر إزالة 06طنتوع 18 لإزالة هذا الحقل من صندوق الوارد ع طاذة1. 
وانقم الزر تحريسك لأعلسى ([أ] ©3101 أو الزر تحرييك لأسفل 
نيب عرض الأعمدة في صندوق الوايد. 





4. حالم حقال من القائمة ل 
و17 81036 اغيم 
5 انقر موافق 016 
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مجلدات رسائل البريد 
إنشاء مجلد رسائل بريد 


ل كنك تنظيم رسائلك في عدة يحلدات ومُكن نفل الرسائل يعد ذلك من علبة الوارد إلى الخلد الملائم. 
امن البويب مجلد 17011011 اختر مجلد جديد جل ان 280600 
أكتب اسم الفحلد في حقل الاسم مدتللال, 
ل صندرق تحديد موقع المجلد رعوان1 غط) ععشام 10 عطعط» 8164 تأكد من تحديد علبة 
الوارد» حت يعم إنشاء العلد الحديد كمجلد فرعي لعلية الوارد. 
4 انقر موافق 016 
وامع م سوج اس 1 


8 م سمصة | 8 


2-0-8 













لمعسسة] كر 06 


حذف مجلد رسائل بريد 


لله عندما تحذف جمد بريه بجع ميشف اليلد وأبقل متوياته إلى جمد الاصر الحلوفة, 
1 نه الحلد الذي تريد حذفه من جزه التتقل, 
2 من التبويب مجلد 1001191:14. ار حذف مجلد تع فان؟ عان1ء12. 
و معدي مما عع 
م عمد مسبم عم 33 


سمس إو جاح ساس وم هن هم 








0 0 سدسم العم 
- المي 7 0 
مسب صوص 


00 
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نقل رسائل البربد بين المجلدات 
1 حت إحدى الرسائل, 
من التبويب الصفحة الرئيسية 110218, انر القائمة نقل ©2101 من المموعة نقل 31086. 
ار للد المطلوب النقل 
العناصر المحذوفة 





1 حلّه الرسالقه. 


2 افر ار ححذف 2 من التبويب الصفحة الرئيسية 1501157 لتقل الرسالة المددة إلى يجيد العناصر 
المحذوفة عصرع)1 لعاءعاء12. 
استعادة رسالة بريد محذوفة 
حدّد بجلد الساصر المحذرقة كسيعا1 لعا1616, 
ده الوسالة لني ريد استعادا. 
من التبويب الصفحة الرئيسية 8801/17 انقر القائمة تقل ©4409 من الجموعة نقل ©30101. 
حدّد املد الذي تريد إعادة هذه الرسالة إليه. 











إفراغ مجلد العناصر المحذوقة 
1 د بجلد الناصر المحذرقة كصيغا1 لعاء1ن12. 
2 من التبويب مجلد 1701:1910 انقر افراغ مجلد توغ ان؟1 يادؤسمظ. 
3 تقر نعم وعلا. 
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عامملاه0 +امعمتعة/! - عا هلدنا إمعلان0 - كديع فة عملم 0 2 
العا 6#مامع ‏ عبصمععمرمهك ‏ عيرمير 


2 ععسيق |4 ] © [كها كه كم 





1 10 م50 ا 

سما الش ماك جان8 صب الش عيطي كممتاعف واعيدمك سعلة صلق 

اميد شولام 0# المع > | #فامم عقاوم 
مي ونا صممه 03 





ا 0 عاط اماد ا 


ب4معاع» للم معسيعم عط الل تعقاوة "مسع ير ها وماطاوعيع 
نومع د 
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النص للرائق 
البحث عن رسائل البريد 


البحث عن رسالة في علية الوارد تحتوي على نص 
1 اتح علية الوارد امل 
2 أكتب النص الذي تبحث عنه في حقل البحث أعلى غلبة الوارد. بينما تقوم بالكتابة, بيدأ غامه1انا0 في 
أغلب الأحيان في البحث عن رسائل البريد التي تحني على هذا الم 








لاعس -مسمية سينا الم 
د 
.الله ممعم 0 





البحث في حقول معينة 
1 افج علبة الوارد اومطصلر 
2 ضع مؤشر الفأزة داغل حقل البحث أعلى علية لاد 
3 الاحظ ظهور علامة التبويب السياقية بحث 810/6180:11 
4 انقر مفلا الزر من 1778013 للبحث حسب اسم اللرسل. 


ممه - وسمد مهسب نمم 250502 





ووم < - لامج 5 
اعوط ١‏ -مامدية 


00 سوست 











بخ لعصمة + صتموو لمعملا اش 
ما 

هموي معممة ب 

57 5 
اس 

7 ممصم سمية +3 


فرز رسائل البريد 


1 اتح النبويب عرض /1/11:01. 
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2 انقر معيار الفرز والتجميع المطلوب (من تفتلن إلى 0ل التاريخ 091ل 






اله سس 2 0 


ام أ سوسوي < سوسوي © سس 3 بسع 











0-6 
«مم سد يو 000 





تخصيص أعمدة صندوق الوارد 

من البويب عرض /[:1/11, اضغط أمر إضافة أعبدة كستصسا0© 800 

2 حدّد حفل من القائمة البسارية (الحقول المتاحة كستصلا انع #اطاطلثه لم وانقر الزر إضافة 800 
الإضافة هذا الحقل إلى صندوق الوارد غدهداتن1. 

3 حّه حقل من القائمة اليمبية (أظهر هذه الأعمدة بنفس الترتيب لذ كستسسسام #تعطا #امط8 
علته كلطا) واضغط الزر إزالة الانتروع 1 لإزالة هذا الحقل من صندوق الوارد عدن دان1, 

4 حده حقل من القائمة اليمينية سر الزر تحرييك لأعلسى (إأ] ©1101 أو النزر تحرينك لأسفل 
0 31016 لتغير تثب عرض الأعمدة في صندوق الاد. 

5 انقر موافق 016 











ف 2617-89 :15510 


مجلدات رسائل البريد 
إنشاء مجلد رسائل بريد 
ل مكلك تنظيم رسائلك في عدة يحعلدات ويمكن تفل الرساتل بعد قالك من علبة الوا إلى للد الملائم. 





1 عن البويب مجلد 0011911" ار مجلد جديد #علا80 606ل2. 

2 آكتب اسم الملد في حقل الاسم ©قللطل. 

3 ل صندرق تحديد موقع المجلد #ع10ن؟ غطا عمشام ما عط »1م8 تاكد من 

الورهه حتى يحم إنشاء لد المديد كمجلد فرعي للب الايد 

4 القر موافق 016, 

ونميم جمس سنا 00 
0000 | 

م اينع كه له كر 





و اسسسدطة إ 










م كر 
د ا 
ضحم 
٠‏ سمي 
حذف مجلد رسائل بريد 


عبدما تحذف يحلد بريه يعم حذف املد وتثقل محتوياه إلى لد لعناصر الملوقة, 
1 حتّد افخلد الذي تريد حشفه من جره التتقل, 
2 من البويب مجلد 17001131212 اسر حدف مجلد عرعان] عاءاء12. 


صب سس عا ممع 
ل 00( 


سس ل 3 و م هه 











دس مس2 بورج "زد" لمان ةا نتم "مني نت 
ا 33ؤظ 0 


000000000 
000 
ماه 
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انقل رسائل البريد بين المجلدات 
1 احنّه إحدى الرسائل, 

من التبويب الصفحة الرئيسية 1100218, انر القائمة نقل ©2101 من المموعة نقل 11086. 
ات امعد المطلوب النقل 
العناصر المحذوفة. 

ليثم تفل الرسائل التي تقوم بمذفها إلى للد العاصر المحذوفة وستعا1 لعاع اع 

.يب أن بهم تفريغ مملد العناصر الحوفة يصورة متلمة؛ حيث تأعذ الناصر في هذا للد مساحة من 

انظام حفظ الملفات لديك. 


حذف رسالة بريد 
1 حه الرسالة» أو اتح الرسالة في نائذة خاصة بما. 
2 تقر الزر ححدذف 2 من التبويب الصفحة الرئيسية 1101117 لتقل الرسالة الححددة إلى يجلد العناصر 
المحذرفة كعا1 للعاعء0. 
© عند تمنيد ارال قير أنه علق فزسالة جات لزنا 
استعادة رسالة بريد محذوفة 
حدّد مجلد الغاصر المحقوقة بتسيعاة غاعلن2!. 
2 حدّه الرسالة التي تزيد استعادتها. 
3 من النبويب الصفحة الرئيسية 50117: انقر لقائمة نقل 101018 من الخموعة نقل 3/101. 
4 حده للد الذي تزيد إعادة هذه اليسالة إل 





إفراغ مجلد العناصر المحدذوفة 
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145 











عامملان0 ,معدم ااا -عا؟ جزةنا بامملاب 0 - دمعلا مجاع ع0 ك8 و 


القلا . ##قام؟ ‏ علهععة/مهك ‏ عثامبا 


8 89 4 7 6 ا 5 


عناه؟ رمم دأ 
5 الذسماة مسامة لعا تسافا مسك يسا بع 
| اميد 3 #مفوفام ا نام > #لام؟ علامم 
وام وناومية 1 
2 
ا عا لاد ملا صية د 





مم0 مم3 


خع امامل الدع مقسيعم عن اند بعقاهة "ومعة مذوططاروعيع ظُُ 
لام 
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1 أنشئ رسالة بريد جديدة. 
2 أكتب غنوان يريدك الإلكترون بي الحفل إلى 110, 

3 أكتب عنوان بريد أحد أصدقانك في الحقل نسخة ©0). 
4 أكتب عنوان بريد صديق آخر في الحقل نسخحة مخفية 190. 
55 الموضوع عمزداداك. 





اكتب النص الآي: (اختار) في ا 
أرفق مع الرسالة ملف من حاسويلك. 
ألغ إرفاق اللف. 

احعل أهية الرسالة عالية. 

أأرسل الرسالة. 

10 افتح علية الارد وذااطة. 

1 أضف حفل إلى 10 إلى رؤوس أعمدة علبة الايد 

2 افتح الرسالة واخبار). 

13 ضع علامة غير مقروء 10884 على الرسالة 

4. أزلكل العلامات عن الرسالة. 

5 از رسائل علب الوارد 1009 حسب تاريخ الاستلام. 

6 في بملد (علية الوارد 1181000 أنشئ يحلد بريد حديد باسم (1851). 








7!. أنشئ رسالة جديدة زاختبار جديد) واحفظها في بملد (المسودات 5ا1ه136). 


18 . اتقل الرسالة (احبار جديد) من بملد والمسودات 5ا10081) إلى الغلد 91ت ).ا 


19 . احذف الرسالة واخخبار حديد) من الخلد (1851). 
0 استرجع الرسالة (اختبار جديد) التي حلضها إل للد (01681. 
1 أفيخ بملد والساصر المحذوفة 5ر10 10004 13) من عتوات. 
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الوحدة التعليمة الخامسة 


عنوان الموضوع: 


أساسيات برنامج الجداول الإلكترونية 2013 8:01 





الكلمات المفتاحية: 
الجداول الإلكترونية؛ واجهة البرنامج؛ شريط العنوان» شريط أدوات الوصول السريعه علامة 
تبويب ملفء الشريط الخلية النشطة؛ شريط الصيغة؛ أشرطة التمريرء إنشاء مصتفه 


القرقب» حلظ مصئف. 


ملخص: 
نوضح في هذا الفصل جميع المكونات الأساسية لواجهة برنامج الجدلول الإلكترونية ام 
3. كما ثبين آليات إنشاء المصتفات, فتح المصئفات ٠‏ حفظ المصتّفات. 


أهداف تعليمية: 

يتعرف الطالب في هذا الفصل: 
* واجهة البرنامج. 
٠‏ إنشاء المصتقات. 
حلظ المصلقات. 
+ فج قنصظات: 





المخطط: 
أساسيات برنامج الجداول الإلكترونية 2013 8:81 


٠‏ 2 وحدة زعممزنان يمتسهل 
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أساسيات برنامج الجداول الإلكترونية 2013 1م150 


الأهداف التعليمية: تشقيل البرنء 





ج؛ التعرف على مكونات واجهة البرنامج. 

أ8عاذ هو برنامج حاسوني لإنشاء المحداول الإلكتزونية والتعامل معها وإحراء الحسابات فيها ورسم 
المخمططات البيانية: إضافة للعديد من لهام والميزات الأخرى, 

تشغيل البرنامج 2013 اعه»<8 وصناعه5 


1. انقر زر ابدأ +6هة5. 


اختر جميع البرامج 86087315 األه. 


انقر مايكروسوفت أوفيس 016108 05064 1/116 


4 اختر برنامج 2013 اععماع عمدو ]ال 





له تظهر نافذة البدء حيث يمكنك اختيار أحدد القوولب الماهزة أ 





عاموط»ارونها 16جها8 لإنشاء مصيف جديد قار 


واجهة البرنامج م 4لصة/8ة تصدعومع2 اعه 15 


لك شريط العنوان مهقة علا 

يعرض شريط الضوان اسم البرنامج ([68اذ5) واسم لصتف لمفتوح (يكون بشكل افراضي 
مصتف1 80011) 

زر الإغلاق 1056© 
النافذة عمرمعوع8, 


التكبير 8/132155126 والتصغير 8110150126 واستعادة 








يله شريط أدوات الوصول السريع علاططا100: وصععا. عاعتنا0 
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»0 يوفر مجموعة من الأزرار أتنفيذ الأوامر الأكثر استخخداماً: 


ء ١ت‏ -© 9 8 
بُمكن وضع شريط أدوات الوصول السريع بمكانين عخصصين له: إما الزاوية البسارية العلا يعاتب 
التراجع 40 «الاء أو تحت الشريط روطام 

يكن إضافة أوامر إليه. 
عه الشريط «ونانائة عل 














»0 يُظهر الشريط الأوامر الأكثر استحداماً للوصول إليها بسرعة. 
شري لمان م م80 







ترط فرت لرسر ل لسري 1:01 ديه نج 







زر سات اي و8 









مستي 36 











لها الخلية النشطة 1[غ3) #اذاعة, ومريع اسم الخلية عرولة #تسفل 
عندما تتقر إحدى الخلاياء تُصبح هذه الخلية نشطة؛ ويكتب اسمها في مربع اسم الخلية. 


11 ] 
عنسدم مش مه عد 06 1238 








> مم سه ات مخ كر 
2 - بوك وة لك 
2 -ك١ه!‏ 082لا 2 5 امسرسساض ا 
7 : 5 

| ع ا ه را ء | ه 2398 
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ل شريط الصيفة مروف دلسصو8 
٠»‏ يُظهر شريط الصيفة محتويات الخلية اللشطة. 
م -ه هه 





اع 4 اد - 
سمت قعوما 9 ع2 8 ل 3 
| > 9998« نه إ ع ها لم 





3 معت و[ عدمع اال 2 
2 


لله شريطا التمرير ومدق لامع 
تظهر شريط التمرير العمودي بمين الشاشة وشريط التمرير الأفقي أسفل الشاشة, ويُستحدمان لمعاينة 
كامل لصتف (الاتتقال أفقيا أو عمودياً في للصتف). 





دجرججح حدس مر 
هه شريط المعلومات عدف ونااهاق 
٠»‏ يظير هذا 


عه شريط أوراق العمل عبدظ ملعم طمعاءه/11 


معلومات ختلقة حول لصتف . 








قل ورقة العمل جدول بيانات. 


» يمكنك إضافة أوراق عمل جديدة عن طريق النقر على الزر إضافة ورقة (2) ع عطة بيعلا كما 








عه زر المساعدة سملاساظ املظ 





تُقدُم أداة للساعدة العون للمستحدم من خلال الإحابة عن استفساراته وتساؤلاته حول اونامج 


اله علامة النبويب ملف طها]' علا 


»0 أوامر إدارة اللصئفات: إنشاء /ا©لا! لإنشاء مصتف جديد؛ فتح 0860 لفتح مصنّف موحود 
مسبقاً, حفظ ©/ا58 لحفظ المصتّف الحالي للقدوح؛ إغلاق 1958© لإغلاق المصئّف الحالي 
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المفنوح: طباعة 86188 لطباعة المصّف, مشاركة ©5038 لمشاركة المصتف؛ تصدّير 014م890 
أتصدير الصف بصيغ متلفة. 
٠‏ خيارات البرنامج 985أ4م0. 


ريط هذه طاطاف1 عط" 










* تتألف كل علامة تبويب من بحموغات من الأوامر لمرتبطة بنشاط معين. 


مشل: علامة التبويب الصفحة الرئيسية 401016! والإدراج 10058147 وتخطيط الصفحة 
آنام اها عههم 

يمكنك التنقل بين علامات النبويب من خلال النقر على العلامة المطلوية. 

0 تظهر علامات التبويب السياقية يشكل تلقائي عدد تحديد عنصر من الصف 

© مثال: عند اختيارك مثلاً لصورة ضمن ويب التنسيق :6011/18 ستظهر 

10015 ع#ناآعام ني الشريط ممططنم. 






2 





2. المجموعات 
نزتيب الأوامر ضمن علامات التبويب يشكل جموعات مرتبطة من الأوامر. 


مثال: تحتوي بحموعة الخخط 5088 على أوامر ُستخدم لتنسيق المخطوط. 





كنك النقر على سهم تشغيل مربع الحوار ٠19‏ ,©ذاءهناها 806 0131686 ف الزاوية 
السفلية اليمنى للمجموعة لتشغيل مربع الحوار المخاص بالمموعة حيث يندم مربع الخوار عتيارات 
إضافية لأزرار الأوامر الظاهرة. 
3. الأوامر 
التنفيذ أمره يجب النقر على الزر لموافق له في مجموعته. 
© يمكدك طي الشريط يحيث يتم عرض أسماء علامات التبويب فقط: وذلك بالنقر بالزر الأبمن على الشرب 
واستبار طي الشريط «#وططا» ©؟ ©ومه ااه من القائمة. 
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ممع لم ١ه‏ هه 


ع يي لإتشة سمي عد | 6ب 12233 





«منامه سة سه سسنج سور 1 عر م2 5 2 ا 
----0 م 
0 -شحظ - 10 5 عورم *؟ 


© لإعادة عرض الشريط: انقر ثقرأ مزدوجا على علامة تبويب. 








© بمكنك النقر على زر خيارات عرض الشريط 1085م 0 /هاموذ0 مهططأ8 [ ]| ضمن شريط العنوان 
واختيار 
© إخفاء الشريط تلقائياً موططه علأط-معناه. 








إظهار علامات البويب 7305 /0ا9ذا5. 
عرض علامات التبويب والأوائر 000003005 300 وطق1 بنروط5. 


*« 5م -[8©8 + 
| 


ممطاطتة عفنا ماسم خسم 
ماعطا عه كنات موططته عطاع هاي 14 
ا مده 6غ ممتاقءتاممة ع5 )6 26 
عط »0 كم زوووين 1 


هعاعتء بنزامه عطامة مدططز8 برهك 
.600008005 عط اماك مط ماه 
كل هدم قد كطاد] ب«رمجى 


م كماقة مدططتة ينوك 
عد عط اله ع مق وموم 
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النص للرافق. 
أساسيات برنامج الجداول الإلكترونية 2013 1م15 
أمعكذت هو برنامج حاسوني لإنشاء المحداول الإلكتروئية والتعامل معها وإحراء الحسابات فيهها ورسم 
المخعططات البيانية: إضافة للعديد من المهام ولميزات الأخبرى. 
تشغيل البرنامج 2013 اعه<8 وصناعه5 
1. ائقر زر ابدأ +5881 
2. اختر جميع البرامج 880873105 االظ. 
3 انقر مايكروسوفت أوفيس 01666 6مو0 8/11 
4 اعتر برنامج 2013 اعع»اع 6أمدمى الا 
عند تشغيل برنامج إكسل 2013 [ع66اك تظهر نافذة البدء حيث يمكك اختيار أحد القوالب اللجاهزة أو 


يلكنك النقر على مصنف فارغ »امو طاوللا 81381 لإنشاء مصنف حديد فارة. 





واجهة البرنامج م 4لصة/8آ تصدعومع2 اعه<13 
تضم واجحهة البرنامج المكونات الأساسية الثالية: 
له شريط المبوان عبد لا 


اسم البرنامج (62681) واسم المصتّف ال 


التكبير ©3(1012اا! والتصغير ©: 





يعرض شريط العدوا (يكون بشكل افراضي مصتف1 
1 كما يموي زر الإغلاق 1056© 


ان 





واستعادة 





1 








88 
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يمكنك إضافة أو حذف أزرار من هذا الشريط. 


© 9 ©: ©: 2 








يل الشريط سمحاطانة1 دالا 
يظهر الشريط الأوامر الأكثر استخحداماً للوصول إليها بسرعة. 





ترط لطن مع عا #_رعتمك ادرب لد ععواا شر قرت لوسرل قبر تسامدة عجصيد لدت 

عر - > عر سات وم و8 2 سه سد 0ه 
8 ل ا ا 5 015 
ص سن ا ل 8 ص 2 

© 5 انا 
0 











تربلا قرع حمق لق 


سووتهرق 











لها الخلية النشطة 1ن:) ع«ذان, ومربع اسم الخلية عرمقة عسطلظ 
يُكتب اسمها في مربع اسم الخلية. 





عندما تتقر إحدى الخلاياء ُصبح هذه الخلية تشطقم 


-ت دن 80:83 
عسوم مس عم« 06 1238 
عه كا 
5 7 
- بج 
: 0 
له 2 © لم سي 6 











له شريط الصيفة ردك ملسسصه8 


يُظهر شريط الصيفة محنويات الخلية النشطة سواء كانت نصية أم رقمية أم صيغة أو غير ذلك. 
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م -5 8ه 
ممع مله هع > ال 6 يهم 
5 2 ىَ ينا 





ست اموا ِ 8 ا 
لهت وزو اسيم مان | ل 3 8 
6 ع ع 0 3 8 .م 


3 معت و[ دمعلا 5 
2 


لله شريطا التمرير 5ند13 لاد8 
لتمرير الممودي يمون الشاشة و: 
اللصتلف (اللتقال أفقيآ أو عموديا في المصتف). 





ريط التمرير الأفقي أسفل الشاشة, ويُستخدمات لمعاينة كامل 





دسح محم سه 
نه شريط المعلومات هلآ كلدا ها 


يظهر هدنا الشريط معلومات حول المستُف؛ والعمليات 





وزري التكبير والتصغير, 


عه شريط أوراق العمل عوط ملعم طمعلءه/11 


يختوي شريط أوراق العمل بشكل افراضي على ورقة عمل واحدة. تل ورقة العمل جدول بيانات مستقلة 
اق عمل جديدة عن طريق النقر على الزر إضافة ورقة 2) :1 © |8 للاعللاء كما يُكنه 








إمكات المستخحدم إضافة أو 


التتقل فيما بينها. 





زر المساعدة موااساظ مالظ 
مُقدّم أداة للساعدة العون للمستخدم من خلال الإحابة عن استفساراته وتسلؤلاته حول البرنامج وميزته: كما 
شرحاً مقصلاً بالخطوات اللازمة لتفيذ مهمة محدّدة ضمن البونامج. 


الله علامة النبويب ملف هآ 6لا 








تموي أوامر إدارة اللصئفات: والتي تتضمن أمر إنشاء 08008 لإنشاء مصئف جديد أمر فتح 0م08 لفتح 


مصتف موجحود مسبق أمر حفظ 521/6 لحفظ المصتف الحالي للفتوح. وأمر إغلاق 1958© لإغلاق المصتف الحالي 
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الفتتوح: وأمر طباعة 80181 لطباعة المصتف, وأمر مشاركة ©5936 لمشاركة المصتف؛ وأمر تصدّير 50808 
التصدير المصّف بصيغ مختلفة زهج مثلاً). كما تتضمن خيارات البرنامج 8105م0©. 


الشريط دده ططف1 عط 








ألف كل علامة تيويب من مجموعات من الأوامر الرتبطة بنشاط معين. مكل علامة التبويب الصفحة 
الرئيسية 140106 والإدراج 10/5157 وتخطيط الصفحة 81/0107] 88616 يكن للمستخدم أن يتتقل بين 
علامات التبويب من خخلال التقر على العلامة المطلو 





تظهر علامات البويب السياقية بشكل تلقائي عند تحديد عنصر من المصتف. على سبيل المشالء عند 
اعتبارك لصورة ضمن المصدّف فإن علامة التبويب اللتسيق 50810187 ستظهر بشكل 
10015 ع8ناآعام نِ الغريط موططنم 









م م لب 0 
حم ةك 8 ده 5 م اه 


2. المجموعات 

# ترتيب الأوامر ضمن علامات بشكل مجموعات مرتبطة من الأوامر, على سبيل المشالء تحتو 
مجموعة الخخط 6008 على أوامر ُستخحدم لتتسيق الخطوط. 

كنك النقر على سهم تشفيل مريع الحوار 2 #عطء هناها »د80 عواةز9 في ال 

للمجموعة, وُستخدم لتشغيل مريع الحوار المخاص بانمموعة حيث يُقدم مريع الحوار ععيارات إضاة 











انظ 





3. الأوامر 
التعقيق أمرء كب النقر على الزر المولئق له في ججموعته, 
© جُكدك طي الشريط بحيث يتم عرض أسماء علامات التبويب فقط؛ وذلك بالنقر بالزر الأمن على الشريط 
واستبار طي الشريط «#وططا» ©؛ ©وم ها اه من القائمة. 
امم ام له وه 
وإتسسمم سمه د 6د 1253 





نام سيط من مس 





ومطاطتل ‏ طا عمتجي ونع ا 
2-2 8-0 2 58 سولررسموري 1 
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© لإعادة عرض الشريط» انفر نقرا مردوحاً على علامة تبويب. 
© بمكك القر على زر غيارات عرض الشريط 085أغم0 /إقاموزه ممططنع 


واختيار 








ضمن شريط العنوان. 


إخفاء الشريط تلقاياً ووططز8 عل أطا-م نيه 
إظهار علامات التبويب 7305 /0ا0ذا5. 
عرض علامات التبويب والأوامر 60393805 300 5طة1 ناه دا5. 


* م -16؟ 


0 ١ 





شريط أدوات الوصول السريع عنهطا[ه710 دوع عع ه عكء 1 


.يوفر شريط أدوات الوصول السريع 790126 866855 1616لا0 مجموعة من الأوامر المستقلة عن علامة 
التبويب الالية. 





وهو شريط قابل للتخصيص حيث يستطيع لمستخدم إضافة أو حذاف أزرار من هذا الشريط. كما تمكن نقل 


هذا الشريط بين مكانين متاحين هذا الغرض, 


2 9 50 ©: 2 








تحريك شربط أدوات الوصول السريع: 
يمكن وضع شريط أدوات الوصول 1١‏ 
ووناء أو تحت الشريط «وطاطة: 


يع ممكانين عنصصين له: إما الاوية البسارية العليا بجائب زر التراجع 








1. انقر سهم تخصيص شريط أدوات الوصول السريع الموحود على بمين الشريط ©0732]دنا© 
عقطامه1 ووععءم عاءزن0. 
اعتر الإظهار تحت الشريط «وطط8 ع8 سلدواء8 /لا50 من القائمة إذا رغبت بوضع 


شريط أدوات الوصول السريع تحت شريط البرثامج. 
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8م اك قله 
اسمسس ع سس د | د 230 
0 0 
ع ب بوه ل 
0-5 2 
ال 


هاا مسا الجسم 


«مطناة ع0 سمامة عاق 





إضافة أوامر إلى شريط أدوات الوصول السرب 


1. افتح علامة التبويب الملف 1]8ع ثم انقر على خيارات 81085م08, فتظهر ثافذة الخيارات 
اععيع ومملغم0. 

2. انقر على خيار شريط أدواث الوصول السريع ,ه79 ددعععم 6اءزن©. 

3 اعتر تصنيف الأوام المطلوب من القائمة اختيار الأوامر عن 1/010 205010305 6200586 
4 حدّه الأمر الذي ترغب بإضافته إلى شريط أدوات الوصول السريع. 

5. انقر على زر إضافة 808 لإضافة الأمر 

6. بعد الانتهاء من إضافة الأوامر الني تريد: انقر زر موافق 016. 


02 
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التعامل مع المصتّفات 


الأهداف التعليمية: إنشاء مصئقء إنشاء مصئف من قالب؛ فتح مصتف حفظ مصئفء الإغلاق. 


إنشاء مصنف جديد فارخ 





2 انقر على الأمر جديد /80800. 


انقر على مصنف فارغ إممطاءاء وين 8|301 
© اختصار إنشاء مصنّف جديد فارغ هو 861+80©. 
إنشاء مصنف جديد من قالب ع6 2[تإحدع 1" ججدمع بورع 21 
د القالب هو نوع مصلف ينشِئ نسخة عن تقسه عند قنحه. 
له عند حفظ لصتف يتم حفظه بشكل مستقل عن ملف القالب الذي ثم إنشاء الصف منه. 


1. اتح علامة التبويب ملف 618. 


انقر جديد بماعل. 


3 من القولب المتاحة اختر قالب الفاتورة مذلا ©6أولا10. 





4 يمكك أيضاً البحث في الإنترنت عن المزيد من القوالب عن طريق مربع البحث عن قوالب على الإنترنت 
كعهاممع؛ عملاده 106 همك 








انقر فتح م0 فتظهر نافنة حوار الفتح, 
3 حده المكان الذي يحوي الملف. 


4 اختر المصف المراد فتحه, 





انقر زر الح مهم0. 
ا عند انخيار فمح كنسنخة لم60 25 006, فإن الرامج ينشئ تسنحة جديدة يطيها اسم 
لين 








مع النسخحة الجديدة» وسيم حفظ أية تعديلات في النسعة الجديدة. 
99 عند اعتبار فح للقراءة فقط بولو8639-0 «عم0: فإن للستعدم بتعايل مع النسععة الأناسية لللملق 
اللقراءة قط ولا يمكن حفظ التعديلات عليه. 


© اختصار إظهار صندوق حوار فتح ملف معم© هو © +611 
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1 افتح علامة النبويب ملف عماا. 
2 انحتر حفظ ©لاد5 من القائمة لإظهار نافذة الحقظ. 
3 حدّه للسار الذي تريد حقظ لصف إليه. 
4 أكتب اسم للصلف. 
5 انقر حفظ ©لاهو 

© اختصار حفظ ملف هو 5 +681 

حفظ تعديلات مصنف 
* انقر علامة التبويب ملف عماا.. 


»انر زر الحفظ لك مبادى من شريط أدوات الوصول السري 





استخدم الاختصار 5 +81©, 





اتحت اسم جديد 
1 انقر علامة تبويب هلف كاا6. من القائمة؛ اتقر حفظ باسم كه 6لا58 لإظهار صندوق الحوار حفظ 
اياسم كه لاد5. 
2 حدّه الموقع النديد أو الاسم الحديد للملف ثم انقر على حقظ. 
© بعض تنسيقات الملقات للدعومة من إكسل 2013: 


التتسيق الافتراضي لمصئفات 890681 لعلت؟) عم تممه اععيع 
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قب اعع»ع. 9 





عكقامسة؟ لمعي 


تنسيق المصئقات لمتوافق مع الإصدارات السابقة. (كلد*) 97-2003 ممم 


مصعم لط اتمرض يهنن لانن مير (م.*) رفمناصاعة طمن م7 





جميع التتسيقات والصور. 


يُستخخدم لحفظ الملفات بشكل صورة 1 غير قابلة ع0 


اللتعديل. 











إغلاق مصئف دون إغلاق 





1 افتح علامة 





2 من القائمة انقر زر الإغلاق ©105©. 
8# اختصار إغلاق مصئف للا + |61 
إغلاق التطبيق 
له اعتر إحدى الطرق: 
0 من شريط العنوان انقر على زر الإغلاق ©6105. 
»0 اثقر علامة التبويب ملف عمااع. ثم اعتر إغلاق عوواء. 


استخدم اختصار إغلاق التطبيقات 54 + عله 





التبديل بين المصئفات المفتوحة 

معلا قم بإنشاء بملّد جديد ثم أنشئ مصتفين جديدين +و1؟. 1عادوط و 2:15عا0و0 واحفظهما في 
ذلك املد ثم قم بإغلاتهما ثم فتحهما من جديد. 

انقر علامة التبويب عرض ااا 

3 انقر زر التبديل بين النوافذ نمه مالالا ع الياه. 


4. اتقر مسف الأذي ترهد الانتقال إليه 
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النص المرافق 
إنشاء مصنف جديد فارغ 
الإنشاء مسكق بعديد: 

1 افتح علامة التبويب ملف .|6 

اثقر على الأمر جديد /ما©80. 

3 انقر على مصنف فارغ 6م وطماء ونه 01ها8 

© اختصار إنشاء مصنّف جديد فارغ هو 861+80©. 
إنشاء مصيف جديد من قالب 266 [تصحدت ]1 ججره بورع ل 


هه القالب هو نوع مصلّف يُنشِئْ نسخة عن نقسه عدد قنحه. 





ظهه على سبيل للشال: يدير بيات القوتير من المصئقات الشائعة. فعوضاً عن كتابة وتتسيق بيان الفاتورة من 
الصقر؛ يُكن للمستخدم أن يستعين بقائب بحاهر هذا الفرض والفني يحدوي على فسيقات كملقة فسبقا. 
اللصفحة؛ والمخطوطء والألوات» الح. 

لله عند حفظ للصتف: يتم حفظه بشكل مستقل عن ملف القالب الذي ثم إتشاء المصتّف منه. 

1 افتح علامة التبويب ملف علاا؟. 

2 القر جديد بباعلة. 

3 من القوالب المتاحة اتر قالب الفاتورة مثلاً ©أولام!. 


4 مكتك أيضاً البحث في الإنتونت عن المزيد من القوالب عن طريق مريع البحث عن قوالب على الإنترنت 
كع ادع عملاده 6ه؟ طعرهمك. 





خبيارات لطريقة فتح مصّف إكسل 2013, حيث يُمكن فتح لللف الأساسي للتحرير أو فتح 
نسععة عن الملفء أو فتح الللف للقراءة ققط. 





2 انقر فتح م0 فتظهر نافنة حوار الفتح, 
3 حدّه المكان الذي يحوي الملف. 
4 اختر المصنّف المراد فتحه, 
5 انقر زر الفتح معم0. 
ل عند سيار قمع كنستخة بإنزمت عله 600 فإ اران ب 
اللستخحده 





السغنة جديدة يُنطيها اسم 
مع النسععة المديدة: وسيئع حفظ أية تعديلات في النسععة المنديدة. 
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_ ا ا ل ل 0 
القراءة فقطد ولا كن حفظ التعديلات عليه. 
9 اختصار إظهار صندوق حوار فتح ملف 8©م0 هو © + 68:1 





1 افتح علامةالتبويب ملف علاا.. 
2 اعتر حفظ لاد5 من القائمة لإظهار تافذة الحفظ. 
3 حدّد المسار الذي تريد حفظ لأسف إليه. 
4 أكتب اسم لصف 
5 انقر حفظ 6لاه5. 

9# اختصار حفظ ملف هو 5 +6101 

حفظ تعديلات مصنف 
طله يمكنك حفظ التعديلات التي أجراها على مصتف باستخحدام أحد الطرق التالية 
* اثقر علامة التبويب ملف عماا.. 
»تقر زر الحفظ ل مباد5 من شريط أدوات الوصول السب 


استخدم الاختصار 5 +(8©. 





حفظ مصئّف تحت اسم جديد 
له يُكنك حفظ نسخة من مسف موجود مسبقاً تحت اسم جديد وني موقع جديد دون حذف لللف الأصلي 
كما يلى: 
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1. اثقر علامة تبويب ملف 6ا!6. من القائمة: اثقر حفظ باسم ك8 5206 لإظهار صندوق الحوار حفظ 
باسم كه 6لاد5. 
2. حدّد الموقع المنديد أو الاسم المحديد للملف ثم انقر على حفظ. 
© بعض تنسيقات الملقات اللدعومة من أكسل 2013: 


التتسيق الافراضي لمصتقات 8068 لعلت؟) عم تممه امع 





قاب اعميدع. كلد" متقامصن1 اميم 


تنسيق المصتقات للنوائق مع الإضدارات. السايقة. (علد؟) 372003 معي 


عمسم للق الوص شين لمكت مغ ل" (قمعتصلاعة اه) عرم 1 





جمبع التتسيقات والصور 
يُستخحدم لحفظ الملفات بشكل صورة 641 غم قايلة 0 
للتعدير 


إغلاق مصئف دون إغلاق التطبيق 











لله عند الانتهاء من ترير 





الخطوات التالية الإغلاقه: 
٠1‏ افتح علامة النبويب ملف اا6. 
من القائمة. انقر زر الإغلاق ©0105 
9# اختصار إغلاق مصنف للا + [80©. 
إغلاق التطبيق 
عند الاتتهاه من استحدام برنامج (كسلء يُمكن إغلاقه بعدة طرق 
0 من شريط العنوان» انقر على زر الإغلاق ©6106 


٠‏ القر علامة 





ويب ملف علااع, ثم اخعتر إغلاق ©5وا©. 
استخدم اعتصار إغلاق التطبيقات 54 + عله. 


عند تاولة إغلاق التطبيق دون حفظ العديلات» يظهر صندوق حوار ليسأل إشكات للستعدم برغب تقل 





التعديلات أم لاه 
----00- لاسي ]| 
التبديل بين المصئفات المفتوحة 
لله للتبديل بين للصتقات للفتوحة» اتبع الخطوات 





1. مثلا: قم بإنشاء لّد جديد ثم أنشئ مصئفين جديدين «ؤلكد اعادو و 15 2عا0وط واحفظهما ف 
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اذلك الخلد: ثم قم بإغلاقهما ثم فتحهما من جديد. 
انقر علامة النبويب عرض للا16الا. 





ديل بين النواقذ نعد40 «ذلالا جاعءةاللاى. 
اتقر المصتّف الذي تريد الانتقال 
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166 





قم بإخفاء الشريط «هطاهاة8 وإظهاره من جديد. 
قم بإظهار شريط أدوات الوصول السريع تحت الشربط مهطاطاة8. 


أضف أمر فتح 68م 0 وجديد 600 إلى شريط أدوات الوصول السريع. 





إغلاق اللصئف الحالي دون حفظه, 


مصتفاً جديداً. 





أدخل بعض البيانات. 


احفظ المصتف على سطح المكتب تحت اسم *لعد:وت 11" 
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الوحدة التعليمة السادسة 


عنوان الموضوع: 


عناصر برنامج الجدا 





اول الإلكترونية 2013 1:61 





الكلمات المفتاحية: 
المصئفء أوراق العمل: الأعمدة» الصفوف: الخلاياء تحديد الخلاياء الفرزء البحثء التعبئة. 


ملخص: 
نوضح في هذا الفصل آليات التعامل مع مكونات الجداول الإلكترونية الأساسية حيث تبن 
.كيفية إدراج وحذف الصفوف والأعمدة ثم تحديد أ 
مع أوراق العمل والخلايا. 


دها وتجميدها. ثم نعرض آليات التعامل 





أهداف تعليمية: 
يتعرف الطالب في هذا الفصل: 
٠‏ تحديد الخلايا. 


إدراج وحذف الأعمدة والصفوف: 





إزتفاع الصفوف وعرض الا 





+ تجبيد الصفوف والأعمدةء 





» البحث والاستبدال. 


٠‏ التعبثة. 
المخطط: 


عناصر برنامج الجداول الإلكترونية 2013 اعم<1. 


٠‏ ذوحدات (ععدزاه يمتصسل 
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إدارة الأعمدة والصفوف وأوراق العمل 
الأهداف التعليمية: التحديد؛ الإنراج: الحتف التجميد وفك التجميد. 
تحديد الأعمدة والصفوف 
له لتحديد عمود واحد: انقر الحرف .8 في رلى العمود الأول مغلا لتحديد العمود كاملا 





ل التحديد صف واحد: انقر الزقم 1 في يسار الصف الأول مثلاً لتحديد الصف كاملاً. 
1 ع 5-0 

له لتحديد نطاق من الأعمدة المتجاورة: انقر الحرف 8 في رأنى العمود الأول بشكل مستمر 
واسحب القارة لبصل المؤشر إلى العمود © مثلا. 





ا 


اله لتحديد أعمدة غير متجاورة, أو صفوف غير متجاورة؛ أو مزيج من الأعمدة والصفوف غير 
المعجاورة: 


1 اضغط المفتاح 6801 يشكل مستمر. 
2 اتقر رس العمود 9ل ثم القر رأى العمود ©. 
3 استمر يشغط المفتاح 6881: ثم اتقر 1 ترويسة الصف الأول» ثم اتقر ترويسة الصف 3. 
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إدراج الأعمدة والصفوف 


ل الأدراج عمود واحد قبل العمود 8 مثلا اتبع ما يلى: 






بة 1401806 ومن مجموعة الخلايا 68/5 القر أيقونة 
الإدراج 76ع5هلء راع إهراج أعمدة في الورقة 005 /ناامع 58884 10576 
له الإدراج سطر واحد قبل السطر الثاي مثلاء اتبع ما بلي: 
1 حدّه السطر الثائي. 
2 ضمن علامة التبويب الصفحة الرئيسية 1408/1 ومن مجموعة الخلايا 6815: القر أيقرئة 
الإدراج 66ع65اء واعتر إدراج صفوف في الورقة وها0ة! 58684 + 1056. 
حذف الأعمدة والصفوف 
به لدف الأعمدة أو الصفوف. اتبع ما بلي: 
1 حدّد العمود 8 مع العمود © (باستخدام المفتاح [88©) مثلً. 
2 ضمن علامة التبويب الصفحة الرئيسية 1408/1 ومن مجموعة الخلايا 685: القر أيقرنة 


الحذف 86هاء9, واختر حذف أعمدة الورقة 5نامع 564 ©غعاء8. 





3 حدّد السطرين 1 و3 ثم انقر أيقونة الحذف 961686 واعتر حذف صقوف الورقة 06©/ © 
لاه اع56. 
تعديل عرض الأعمدة وارتفاع الصفوف 
1. حدّد الأعمدة :ا 





بة 140101 ومن بجموعة الخلايا 8||5©) القر زر 





التعسيق 8010034 
3 انقر حيار عرض العمود 119 آلالا 0700ا01© فبظهر مريع حوار 
4 اكتب مثلا 10 في صندوق عرض العمود انلا 038نامع: 


15510: 2617-98“ 169 





له التغيو عرض العمود ا ليتتاسب مع أكير نويات اتبع ما بلي: 

1 حدّد الود 4ل 

2 ضمن علامة التبويب الصفحة الرئيسية 1401016 ومن مجموعة الخخلايا 815©) انقر زر 
التسيق 807034 

3 انقر على غيار الاحتراء التلقائي لعرض العبود ا آلالا دامع اع مانده. 


له التعديل ارتفاع صف, حدّد الصف 1 مثلآء ثم القر زر التسيق 5061038 واعتر ارتفاع الصف 
م46 000 بمعل ارتفاع الصف يساوي رقم معين؛ أو ام الاحتواء التلقائي لارتفاع صف 
طواعل /0ا80 +061 ةلاح بحدف خبط ارتفاع الصف بشكل تلقائي لتناسب غتوياته. 








به يمكن أيضاأ تعديل عرض عمود أو ارتفاع صف عن طريق حدّدات الأعمدة وهي الخطوط التي 
تفصل بين رؤوس الأعمدة 8 ١‏ الم أو عن طريق مائّدات السطور وهي 
0-5 
الخطوط التي تتفصل بيت رؤوس الصقوف 52 
تجميد موقع الأعمدة والأسطر 
املا الحدول بالبيانات: 




















له استخدم شريط التمرير العمودي للنزول إلى أسفل ورقة العمل ولاحظ أن عناوين الصف الأول لن 
تبقى ظاهرة. 
له العبيت الصف 1 (العناوين): 
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1 ضمن علامة التبويب عرض لالاالا ومن بجموعة النافذة /ها0 94 آلالاء انقر زر تجميد 
الأجزاء 830©5 578626 فتظهر لائحة خيارات التحميد. 

2 انقر خيار تجميد الصف الأول 801 79 578626 ولاحظ ظهور سطر أسود تحت 
الصف الأول. 






فوج 
وغ عشت 
اا 


0 

امع عا سما دعر 15 
تمك امعجيه ده تعكط) كلادمة اعم راعارهم عن 
م 

سس 
سه 

وساي ادا عهم] 

واسطا رط واه سم !8 
لك 





3 تأكد من ذلك عن طريق التقر على شريط التمربر العمودي للتزول إلى أسفل ورفة العملء لاحظ. 
أن العناوين ستبقى ظاهرة. 
له لتثبيت العمود الأول يه الذي يمري أرق 





االوطفين: 
1 ضمن علامة لتبويب عرض لالاتالالا ومن بجموعة النافذة م7001 1لالاء انقر زر تجميد 
الأجزاء 8905 576628 فتظهر لائحة عيارات التحميد. 
2 انقر عيار تجميد العود الأول نامع غ75ا6 2ع0م8 
له تأكد من التحميد عن طريق استخدام شريط التمرير الأفقي وملاحظة أن عمود أرقام اللوظقين 
مييق طترة 
لك يمكن أيضا تمميد بجموعة من الأعمدة ابتدائ من العمود ال 
الصف الأول. 
فك تجميد الأعمدة والأسطر 


1 حدّه أي خلية في ورقة العمل الماد إفاء التتحميد منها 





ل أو مخمرعة من الصفوف ١‏ 





2 ضمن علامة لتبويب العرض لامالا ومن بجموعة النافذة /180018لالا, انقر زر تجميد أجزاء 
وعمهم عمعمع. 


3 انقر عيار إلفاء تجميد الأجزاء 82065 ©08882لا. 
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الأعمدة والصفوف وأوراق العمل 
تحديد الأعمدة والصفوف 
له التحديد عمود واحد: انق الحرف 88 في رن العمود الأول مثلا لتحديد العمود كاملا 






التحديد صف واحد: انث الرقم .1 في يسار الصف الأول مثلا لتحديد الصف كاملا. 

1 . تر 
لك التحديد تطاق من الأعمدة اللتجاورة:اتقر الحرف .8 في رأس العمود الأول بشكل مستمر واسحب 
أرة ليصل الموشر إلى العمود © مثلاً. 


6 
يه التحديد نطاق من الصقوف المتحاورة: انقر الرقم .1 ترويسة الصف الأول بشكل مستمر واسحب 





الفأرة ليصل الموشر إلى الصف 33 
0 5 


يل لتحديد أعمدة غير متجاورة» أو صقوف غير متحاورة؛ أو مزيج من الأعمدة والصقوف غير 
اللعحاورة: 

1 اضغط المقتاح 6801 بشكل مستمر. 

انقر وأس العمود 8 ثم انقر ولس العمود ©. 

استمر يضغط المفتاح 6861© ثم انقر .1 ترويسة الصف الأول» ثم اثقر ترويسة الصف 3. 

َه 6 






4 
9 
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إدراج الأعمدة والصفوف 
اط الإدراج عمود واحد قبل العمود 8 مثلأء اتبع ما يلي: 
1 حدّد العمود 8 
2 ضمن علامة التبويب الصفحة الرئيسية 1408/1 ومن مجموعة الخلايا 6815: القر أيقرنة 
الإدراج 76عكهاء واعتر إدراج أعمدة في الورقة 385لا لمع 5884 مها 
ل الإدراج سطر واحد قبل السطر الثاني مثلاء اتبع ما يلى: 
1 حدّد السطر الثاني. 
2 ضمن علامة التبويب الصفحة الرئيسية 1401016 ومن مجموعة الخلايا 8115© القر 


الإدراج 6ع5ماء واعتر إخراج صفوف في الورقة وها0ة! 58884 6 1058. 





أيقونة 


له الإدراج عدد من الأعمدة, مالا 4 أعمدة قبل العمود 5 
1 حدد نطاق الأعمدة 6:44 (عددها 4 نقس عدد الأعمدة امراد إضافتها). 
2 ضمن علامة التبويب الصفحة الرئيسية 40101 ومن مجموعة الخلايا 68||5: الفر أيقوثة 
الإدراج 185876 واعتر إدراج أعمدة في الورقة 05 /نالمع 884 !5 105876 
حذف الأعمدة والصفوف 
به الحدف الأعمدة أو الصفوف: انيع ما يلي: 


1 حدّه العمود ل مع العمود © (باستخدام المفتاح 





2 ضمن علامة النبويب الصفحة الرئيسية 1401016 ومن مجموعة الخلايا 681/5: انفر أيقرنة 


الحذف 91666 واخير حذف أعمدة الورقة 05اناامع 50664 616اء 0 





. لذ 
3 حدّد السطرين 1 و3 ثم اقر أيقونة الحذف 061686 واعتر حذف صفوف الورقة 
ان 


تعديل عرض الأعمدة وارتفاع الصفوف 
ل التعديل عرض الأعمدة ضمن النطاق :ا ليُصبح 10 مثلاء انع ما يلي: 
1 حدّد الأعمدة 10:ا. 
2 شمن علامة التبويب الصفحة الرئيسية 140116 ومن بجمرعة الخلايا 81|5©) القر زر 
التعسيق 808031 
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3 انقر خيار عرض العمود ]لاا 10لاأ0© فيظهر مربع حوار. 
4 آكتب 10 في صندوق عرض العمود 88 آله 00«اناام. 
5 انقر موافق 016, 











التغير عرض العمود 4 ليتناسب مع أكير متوياته؛ اتتع ما يلي: 
1 حتّد العمود 14. 
التتسيق 807021 
3 انقر على عيار الاحتواء التلقائي لعرض العمود 441 آلالا 38اناامع 6أعمفناه. 
عه التعديل ارتفاع صف؛ حدّد الصف 1 مثلأء ثم انقر زر التنسيق 5061038 واتر ارتفاع الصف 
عأ 1! 80 لمعل ارتفاع الصف يساوي رقم معين, أو اعتتر الاحتواء التلقائي لارتقاع صف 
#طعأعلط /ا80 +1]م لاه عدف ضبط ارتفاع الصف بشكل تثقائي ليناسب عتوياته. 


2 ضمن علامة التبويب الصفحة الرئيسية 1408/16 ومن مجموعة الخلايا 6815: انقر زر 





لمكن أي تعديل عرض عبرد أو ازقاع ميف عن طيق عبئدات الأعمنة وعي المتطوط لني 


تفصل بين رؤوس الأعمدة ‏ 8 ل م :أو عن طريق عددّدات السطور وهي 
1 
الخطوط التي تفصل بين رؤوس الصفوف 2 





تجميد موقع الأعمدة 





الأسطر 

لك قد تحتوي ورقة العمل على الكثير من الأعمدة والصفوق: وقد يريد للستحدم أن ثبت بعضها 
.بسبب أهميتها لتبقى ظاهرة حتى عند القيام باستخدام أشرطة التمرير الأفقي أو العمودي. مثلأة 
املا الحدول بالبياناتة 























استخدم شريط التمرير العمودي للتزول إلى أسفل ورقة العمل ولاحظ أن عناوين الصف الأول لن 
قبقى ظافرق 
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ل لعبيت الصف 1 (العناوينن: 
1 ضمن علامة التبويب عرض لالالالا ومن بجموعة النافذة 000910 الالاء انقر زر تجميد 
الأجزاء 83065 578626 فتظهر لائحة خيارات التحميد. 
2 انقر خيار تجميد الصف الأول 801 م70 578626 ولاحظ ظهور سطر أسود تحت 
الصف الأول. 





صم ع 
لون مارم د عاض عا و 1 








3 تأكد من ذلك عن طريق النقر على شريط 
أن العدلوين ستبقى ظاهرة. 


له الابيت العمود الأول الذي يحوي أرقام لوظفين: 


العمودي للنزول إلى أسفل ورقة العمل: لاحظ 





1 ضمن علامة التبويب عرض لالالالا ومن بجموعة النافذة 00010 الالاء انقر زر تجميد 
الأجزاء 890©5 578626 فتظهر لائحة خيارات التحميد. 
2 انقر خيار تجميد العمود الأول 90الاأم 61154 58626 
له تأكد من التحميد عن طريق استخدام شريط التمرير الأفقي وملاحظة أن عمود أرقام الموظقين 
سيبقى ظاهرً. 


ل يكن أيشأ تحميد يجمرعة من الأعمدة ابتدائ من العمود الأول أو مجموعة من الصقوف ايتداة من 





الصف الأول. 

ل لتحميد أول ثلاثة أعمدة ©,8 ره مثلاً, اتبع الخطوات التالية: 

1 ائقر العمود الرابع ©, 

2 ضمن علامة التبويب عرض لالاالا ومن بجموعة النافذة 000910 الالاء انقر زر تجميد 
الأجزاء 89065 678626 فتظهر لائحة. 


3 اثقر عيار تجميد الأجزاء 69065 5/8626 


4 تأكد من التحميد عن طريق الضغط على شريط التمرير الأنقي ولاحظ أن الأعمدة الثلاث الأولى 
مبتبقى ظاهرة. 
يه ١.‏ بنفس الطريقة؛ يكن تحميد الصقوف الثلاث 





ل ولكن يجب النقر أولاً على الصف الرابع. 


آن واحد: مثلاً لتجميد العمودين الأول والثائي 
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توحد بعد الصف الثاني وبعد العمود الثاني: اتقر هذه الخلية. 





1 لاحظ أن الخلية 3© هي الخلية ‏ 
2 ضمن علامة التبويب عرض لالاالا ومن بجموعة النافذة 0010 الالاء انقر زر تجميد 
الأجزاء 89065 676626 فتظهر لائحة. 

3 انقر عيار تجميد الأجزاء 69085 5/8826 

4 تأكد من التحميد عن طريق الضغط على شريط التمرير الأفقي وم العمودي ولاحظ أت العمودين 

والسطرين الأولين مسيبقيان ظاهرين. 

فك تجميد الأعمدة والأسطر 
اء التجميد منها. 





1 حدّد أي خلية في ورقة العمل لل 
2 ضمن علامة التبويب العرض فالالا ومن بجموعة النافذة للا1©0لالاء انقر زر تجميد أجزاء 


وعمده عتعممع. 


3 انقر خيار إلغاء تجميد الأجزاء 8365 001/6626ا. 
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التعامل مع أوراق العمل 


الأهداف التعليمية: أوراق العمل؛ الإضاقة: إعادة التسمية؛ الحذف, التنقل» التسخ والنقل. 
إلكروني. 

له يحنوي كل مصتف عاووط»!:ولها على ورقة عمل افتراضية وا 
إضافة ورقة عمل 


لله يتم إضافة ورقة عمل جديدة بالنقر على زر (2) ورقة جديدة 5686 #ا©لا في شريط أوراق العمل 


علد ورقة العمل 6/590685للا هي جدول بين 








حدولا إلكزونيًمستقلا 


6د8 كاعه طوعازولالا. 


1 601 














2 ضمن علامة التبويب الصفحة الرئيسية 140106 وضمن مجموعة الخلايا 68115 انقر أيقونة أمر الحذف 


6عا06 واعتر حذف ورقة م ه5 ماعاء0 





له إذاكانت ورقة العمل تحوي بيانات» ستظهر رسالة تحذيرية لتأكيد عملية الحذف. 





7 8ه مد عد مد 6 سيا ص»داسية صو 2 











8# ينصح بتسمية أوراق العمل أسماء مفيدة 
الشقل بين أوراق العمل 
لله يمكن التقل 
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+8 كاعه ىما هلالا لُصبح الورقة امحدّدة نشطة. 
© |94 | م5 [ 2م55 | 59621 | 
له يمكن استخدام زري الأسهم للتتقل فيما بين أوراق العمل. 





© انقر على زر 681 مع النقر على السهم الأيمن للانتقال لآخعر ورقة العمل. 


© انقر على زر 804© مع النقر على السهم الأيسر للانتقال إلى أول ورقة عمل. 





'تحديد أوراق العمل 
طله لتحديد ورقة عمل واحدة» يكفي النقر على اسمها في شريط أوراق العمل. 
اظهد التحديد عدة أوراق عمل غير متحاورة: 





1. اضغط على للفتاح 6171 يشكل مستمر. 
2 اتقر أسماء الأوراق الراد تحديدها ثم حرر المفتاح 6801 في النهاء 
لله التحديد بمموعة من الأوراق للتحاورة: 


الأولى. 





1 قر 
ثم اضغط المفتاح 58166 يشكل مسستمر. 





انقر 





الأعيرة ثم حرر المفتاح #لو!ق: بذلك 
نسخ أو نقل أوراق العمل 


له لنسخ أو نقل ورقة العمل 588884 ضمن المصف نفسه إلى ما قبل ورقة العمل 588842 من 
المخعلوات التالية: 











1 حتّد ويقة العبل 50614 





ضمن علامة تبويب العصفحة الرئيسية 401/1! ومن بحموعة الخخلايا 681/6 انقر أب 





مع 


3 انقر خبار نقل ورقة أو نسخها 500 امه 0 #لاوالة: فبظهر مربع حوار التقل أو النسخ عباوالة 
لام :6 


4 حت 





العمل 58882 من مريع قبل الورقة مهدا ©8107 . 


9 فقل مربع إنشاء نسخة لإمه» ه 678886 إذاكنت تريد نسخ ورقة عمل؛ أو اتركه فارغاً إن كنت 
تغب بنقل ورقة العمل. 


5 انقر زر موافق 016. 
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6 








<معا مص 1 
0 
000 
مصتعم 
الي 





6 
سم 8 
م 8 


© مكن نسخ أو نقل ورقة العمل باستخدام شريط أوراق العمل: 
1 اضغط بشكل مستمر على المفتاح 881© إذا كنت تريد النسخ (أو دون ضغطه في حال أنك تريد النقل). 
2 حدّد ورقة العمل المراد نسخها أو نقلها ثم اسحبها إلى لمكات الذي تريده ضمن شريط تبويب أوراق العمل. 





3 حير 
4 حور المفتاح 6861 (في حالة النسخ), 
© لنسخ أو نقل ورقة عمل من مصئّف إلى آخر اتتع نفس الخطوات السابقة مع استبدال المصّف 80011 


بمصئف آخر أو إنشاء مصّف حديد ووضع ورقة العمل المسوعة أو لمنقولة فيه. 











© يمكن الوصول إلى العديد من الأوامر السابقة باستخدام القائمة السريعة والتي تظهر عند التقر بالزر الأبمن على 
اسم الورقة في شريط أوراق العمل. 
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1 
13 
0 
14 
0 5 
0000 16 
3 
500000 2 
1 
٠١‏ داه م1 
2 
ا 2 
عملا 2 
2 


عع م3 العامة 


© الى صم | ممم | عرو | 
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النص المرافق 
التعامل مع أوراق العمل 


له ورقة العمل 0061680085 هي جدول بيانا 





3 
ط توي كل مصتّف عاووطا/ولها على ورقة عمل افتراضية واحدة مُث جدولاً إلكترونياً مستقلا. 





هد يمكن إضافة أوراق عمل جديدة والتنقل بين أوراق العمل ف المصتف وحذفهاء كما يمك إعادة تسمية أو 
العمل ونسخها أو نقلها داغعل لصف أو إلى مسف آخر. 


إضافة ورقة عمل 
اله يتم إضافة ورقة عمل حديدة بالنقر على زر (2) ورقة جديدة »دا #اعلة في شريط أوراق العمل 
)قا كاعن عازه لقا 


© 1ع 


الله قم مثلآً بإضافة خمسة أوراق عمل جديدة, ليصبح عندنا: ,50684 ,586813 ,586612 5068114 
6مك له ,كام 06و 


حذف ورقة عمل 
طله الحذف ورقة عمل واحدة: 
ل العمل 586886 من شريط أوراق العمل . 
ضمن علامة التبويب الصفحة الرئيسية 1401006 وضمن مجموعة الخلايا 6815 اثقر أ. 
6اءا06 واعتر حلاف ورقة اعهدا5 ©نعاء0. 








1 القر مئلا 





طله الحذف عدة أوراق عمل مئلاً 586814 و 586885 

1 انقر 4أعمطة. 

2 اضغط المفتاح 601 بشكل مستمر. 

3 اثقر 506885 ثم حرر المفتاح 000 : 

4 ضمن علامة التبويب الصفحة الرئيسية 10106! وضمن بجموعة الخلايا 081/5: انقر أمر الحذف 
ماع06 راعتر حذف ورقة مم5 منع امه 


له إذاكانت ورقة العمل تحوي بيانات؛ ستظهر رسالة تمد 
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إعادة تسمية ورقة عمل 


انك قمت سابقاً يحذف الأوراق 4 و5 و6. 





انق الوقة 508817 ثقرا مؤدوحاً ولاحظ تحديد اسم الو 





3 اكب بدلأعنه 506614 
4 اضغط المفتاح 60886 


8 1ه م مده عد 6 سق قي | ميو مد 








ينصح بتسمية أوراق العمل أسماء مفيدة يرتبط معناها بمحتوى ورقة العمل. 


التعقل بين أوراق العمل 


يمكن التتقل بين أوراق العمل في المصتف بالتقر على تبويب ورقة العمل المطلوية من شريط أوراق العمل 
+8 كا داعماء ملالا لتُصبح الورقة امحدّدة نشطة. 





© | سم تمد | 2ص | 50 | 











لله يمكن استخدام زري الأسهم تتفل قيما بين أوراق العمل. 
© انقر على زر 8:1© مع النقر على السهم الأمن للانتقال لآحعر ورقة العمل. 
© انقر على زر 8© مع النقر على السهم الأيسر للانتقال إلى أو 





تحديد أوراق العمل 


المحديد ورقة عل وإحدش يكف التر على إسهها في شريظ أوراق العمل. 
له التحديد عدة أوراق عمل غير متحاورة: 


1 اضغط على للفتاح 611 يشكل مستمر 





اق للراد تحديدها ثم حرر المفتاح 6801 في النهاية: 


الأوراق للتحاورة: 





له التحديد مجموعة من 

1 انقر الورقة 588812 مثلا. 

2 ثم اشغط للفتاح 58166 يشكل مستمر. 

3 اثقر مثلا الورقة 84 ثم حرر المفتاح #أطاق: بذلك 
الأوراق بيلهما. 





تحديد الورقين 58812 و5844 
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مخ أو نقل أوراق العمل 


له لنسخ أو نقل ورقة العمل 586884 ضمن للصئف نفسه إلى ما قبل ورقة العمل 588812 مثلاء اتتع 
الخطوات التالية: 
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1 حدّد ورقة العمل 50814 





2 ضمن علامة تبويب الصفحة الرئيسية 140106 ومن مجموعة الخلايا 61/5 القر أيقوئة العسيق 
ممع 
3 اثقر عبار نقل ورقة أو نسخها 5066 لامو 06 8/89/6: فبظهر مربع حوار النقل أو النسخ #لاوالة 


لامع 6ه 

4 حدّد ورقة العمل 58882 من مريع قبل الورقة غ8 هو ©8606 
© فعل مريع إنشاء نسخة لإتره» 3 666386 إذاكنت تريد نسخ ورقة عملء أو اتركه فارغاً إن كنت 
تيقب يقل ويقة اتضمل. 








5 انقر زر موافق )01. 
6 
1 مس2 22 32 9 3 





00 
مام ممق 
بج مسف روت مطل 





عه 


م 8 








العمل باستخدام شريط 





1 اضغط بشكل مستمر على المفتاح 881© إذا كنت تريد النسيع (أو دون ضغطه في حال أنك تريد النقل). 


حدّد ورقة العمل المراد نسخحها أو نقلها ثم اسحبها إلى المكات الذي تريده ضمن شريط تبويب أوراق العمل. 

حور الفأ 
4 حور المفتاح 6861 (في حالة النسخ), 

لبسخ أو نقل ووقة عمل من ممبئف إلى آعره ايع تقس الخطوات السايقة مع استببال المصتف 86613 
مسف آخر أو إنشاء مصّف جديد وضع ورقة العمل المنسوعة أو لمنقولة فيه. 
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إلى العدديد من الأوامر السابقة باستخدام القائمة السريعة والتي تظهر عند النقر بالزر الأيحن غلى 





في شريط أوراق العمل. 
سقط 8 
ف 3 1 
59 14 
1 1 
-320 16 
ع عل 3 1 
أع عام 77 ب 
عض[ 
2 
7 2 
نطولا 2 
لم50 الش امع 5 





سرد 63م | 62زد | 61مزو | 
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الأهداف التعليمية: الخلاياء التحديد؛ التحرير: لتنقل. 
إكسل من 16.384 عمود 1.048.576 صف 
ل تتقاطع الأعمدة والصفوف تتشكل الخخلايا اا2©. 





لك تُسمى الأعمدة باستخدام أحرف اللغة الإتكليزية ©,8ار8/ والصفوف باستتخدام الأرقام 
له تُسمّى الخلايا يحرف ورقم: لتمثيل العمود والصف المتقاطعين مثلاً: الخلية 82. 
تحديد الخلايا 


له يمكن تحديد علية واحدة بالنقر عليها: اتقر على الخلية 82 ولاحظ ظهور اسمها في صندوق اسم 
الخلية. 





له يُطلق على مجموعة الخلايا المتتابعة تسمية النطاق ©8338 

له مثال: النطاق الأققي 81:61 يشمل على 1,81,61 والنطاق العمودي 81:83 يشمل 
على 81,82,83. 

يه حته النطاق 81:61: 




















بن طريق الضغط المستمر على المفتاح 6861© في لوحة المقاتيج» 


لو الأعر 
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8# يمكتك تحديد جميع الخلايا بالنقر على زر تحديد الكل أل] لموحود فوق السطر 1 





89 اختصار تحديد جميع الخلايا ل + 6811 


إدخال البيانات في الخخلايا 


الخلايا: أرقام 5لعطاتنالاة ونصوص 786 وتاريخ 


ظه كنك إدعال اليانات معتلف أنراعها لي 
وعلط 





طن أدخل البياتات التالية مثلً: 


إدنعال التاريخ عن طريق 





ع ا مق »© 8 | م 
200132121311312 
#س لد معد 2007 
#« ا لامو 2 3 





قد تظهر التوايخ للدسلة على شكل إشارات # 








على شكل إشارات # قم بزيادة عرض ٠١‏ 
ع 0 ع 8 6 

مدقيمة عصائعيها عصواتعمة مص 1 

1/45 0 ه15 |2 

3 2353# 1215 


4 


التنقل بين الخلايا باستخدام أزرار لوحة المفاتيح 





00 الخلية التالية في العمود نفسه 
عع + 8 الخلية السابقة في العمود نقسه 
و الخلية التالية في السطر تقس 
5ه + 014و إلى الخلية السابقة في العمود نقسه 
ا 
مما + انع 
804 + انع 




















1. انقر حلية فارغة ولتكن 81 واكتب نما لعنةظ والعة1 


2. اضغط المفتاح 8086. 
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3 انقر الخلية ذائها 1ه واكتب عسروعك/10. 
يله الطريقة الثاني 
1 انقر الخلية 81 ثقرة واحدة. 
أكتب [عنخ ها مسووهان/11 في مريع الصيغة. 
به الطريقة الالة: 
1 انقر الخلية 81 نقرة مزدوحة بالقأرة. 
2. قم بالتعديل إلى 2013 لعمحظ ها عمووعك 10 
أمر التراجع والإعادة 


َه 


9 وهلا للمستعدم بالؤبجع عن الإجراء الذي قام يم كما يسم زر 





الإعادة 8608 2 بإعادة تنفيذ الإجراءات ١‏ 
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النص لفق 
الخلايا 


في إكسل من 16.384 عمود و1.048.576 صف. تتقاطع 


له يتألف الحدول الإلك 









الأعمدة والصقوف لتشكل الخخلايا 811©: تُسمى الأعمدة باستخدام أحرف اللغة الإتكليزية 
© يل.... والصفوف باستخدام الأرقام 1,2,3, 


له تُسمى الخلايا بحرف ورقم؛ لتمثبل العمود والسطر المتقاطعين مثل: الخلية 82: 





تحديد الخخلايا 





يُطلق على مجموعة الخلايا اتابعة تسمية النطاق ©4808 سوا كانت متتابعة ضمن عمود 
بشكل عمودي أو ضمن صف بشكل أفقي» وبمز لذلك بوضع التقطتين اللأسيتين بين حرق 
الخليتين مثل النطاق الأفقي 81:61 الذي يشمل على 41,81,©1 و 
الذي يشمل على 81,82,83. 








العبودي 81:83 




















1. اضغط المفتاح 6881 بشكل مستمر. 


2. انقر الخلية 81 ثم 1© ثم 83 
:8805 13 اا انكلا./ 


2/ / 
1 | 
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© يمكنك تحديد جميع الخلايا بالنقر على زر تحدديد الكل [0] الموحود فوق ال 





© انتصار تحديد جميع الخلايا ل + 11 
إدخخال البيانات في الخخلايا 


يمكنك إدحال اليانات بمنتلف أتراعها ني الخلايا؛ أرقا 5كع0تطنالا[ وتصوص 16:4 





2265 
له اتئع الخطوات التالية مال 


1. حدّد الخلية 81 ثم اكتب الكلمة #عداتسنالة. 


حدّد الخلية 81 ثم اكتب الكلمة عتدهةه اكزز1. 


حدّد الخلية 1© ثم أكتب الكلمة #داتهه أكسة. 


4 حدّد الخلية 01 ثم اكتب الكلمة 6لة8 .888 


أكمل إدخعال معلومات الطالبين. 





إدخعال التاريخ عن طريق إدخعال رقم 


ع |انه| ع | ه مغ 
قود مهما مسمييي تم 1 
يميه عمد سمي 2007 
### لسسع امو 300 

3 





© قد تظهر التواريخ اللدخلة على شكل إشاء 
على شكل إشارات # قم 


# إقاكان عرض العمود صغواً. إ 





عرض العمود عن طربق الطبغط على حافة العمود وصحب القأرة. 








ف 0 6 0 3 
عتدقيمة عسملاععها عصواتيواة كصلا 1 
1/15 طم لصم15 |2 
12/5015 ده 5158 2 3 
4 
التقل بين الخلايا باستخدام أزرار لوحة المفاتيح 
هه إلى جاب الفأرة» بإمكاتك استخدام مقاتيح لوسة للفائيح للتتقل بين الخلايا. قمثلء يمكنك استخيدام 





المفتاح 7319 للاتفال إلى اللية الالية ضمن السطر الواحد؛ وللفتاح 6886 للا 














ا الخلية التالية في العمود نقسه 
امع + 018 لانتقال إلى الخلية السابقة في العمود تقسه 
و الانتقال إلى الخلية الال في السطر ثقسسه 

0ن + 014و الانتقال إلى الخلية السابقة في العمود نقسه 
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عم الاتتقال إلى أول خلية في الصف 


عملا + انه الاتقال إلى الخلية الأولى في و 








4 + ان الاتتقال إلى آخخر خعلية ثم تحربرها 











في الخلايا هو تعديل ممتواها أو حذفه أو إضافة لزيد إله. ويمكن فعل ذلك بعدة 





!. انقر حلية فارغة ولتكن 81 واكتب نما 1عكة1 وللعق1. 
2 اضغط المقتاح 608©6. 
3. اثقر الخلية ذائها 1ه وأكتب عتمتت 19ا. 


الاحظ أن مختوى الخلية القديم م حذفه كاملا وظهرت الكتابة النديدة. 


(الآن الخلية 81 تحتوي على كلمة عددمعاء/19): 


1 انقر الخلية 81 نقر 





2 اكتب لمعو وا عندروعا6 101 في مريع الصيفة 


. انقر الخلية 81 نقرة مزدوحة بالقأرة. 


2. قم بالتعديل إلى 2013 اعمج مذ عدمهاء لا 





اجع والإعادة 
له سمح زر التراجع © 989لا للمستخدم بلتزاجع عن الإحراء الذي قلم به أيأكان 





الإحراه (إضافة تعديلء حدقء تنسيق)؛ كما يسمح زر الإعادة 8840 © ياعادة تفي 


١ الإحراءات‎ 
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الفرز والبحث والاستبدال 


الأهداف التعليمية: الفرزء البحث: الاستبدال؛ القص والنسخ واللصق. 
الفرز 


له يُمكنك أن 





يفرز البياات إما تصاعديا أو تتازليً؛ وحسب عمود واحد أو عدّة أعمدة. 





له إملا البيانات التالية مثلا: 


ع 0 3 8 2 

بذاك عله عسممعها عسمم خم عمسيل 1 
0 01-01-88 الطه 8‏ مهلم 1 2 
1 280288 الطهه8 916 2 3 
1 061245 الأمة ‏ /وه31 4 
176 40557 6ه وأها 4 5 
0 12-03-77 أطهقءمسمهده14 5 6 
0 290578 اذزه 6‏ مهتم 6 7 
10 18-1085 إطماه ممندة 7 8 
101 100484 «امدصهل! آله 8 9 
170 02-07-86 اأمكاءمسمهنمكة 9 10 
61 14-0888 سم م85 10 11 





له الغرز بيانات اللحدول والتي تشمل الخلايا 821511 تنا 





يأ حسب عمود ارتب /6ا5: 

1 انقر الخلية 82 راتب الموظف الأول. 

بويب البيانات 087/8 

3 من مجموعة الفرز والتصفية 61186 .8 5078 انقر الفرز التازلي من الأكبر للأصغر 50/8 
لم5 ه؟ أكع هرقا 





افتح علامة ا 





5510: 2617-89“ 191 


مه 








+ موده 


























خا خا فاه 


سر اق 0 ردس س8 وطس ونس يي قدا 

1 

د 0 

0 2 

7ت ا 

م 0 

سي لس سس آل 

عد ممه سد م ا 

200 

ا 0 

ل 06 

من قر رشطم فلي 

كي ع 1 
ا 002 
- 7 
0-6 0 
---- 2 م 
0 
ا 0 
ل ل 0 
ل 7ب 0 





الاحظ أن لبعض الموظفين الراتب نفسه قم بإضافة الاسم إلى معابير 





1. انقر الخلية 62 والتي تحوي راتب الموظف الأول. 
2 افتح علامة التبويب البيانات 887528 
3 من حموعة الفرز والتصفية 11866 8 +596 انقر زر الفرز 5068 


4 اثقر زر إضافة مستوى جديد للفرز أعلاها 0ه 
3 





انقر القائمة المنسدلة يحوار ومن ثم وفق /و8 786 ثم اعتر عدسسهم مذ 
تأكد أن الفرز ني حقل الترتيب 06086 تزنيياً أبجديً 2-.ه. 


القر زر موافق 016. 


هاداد 


192 
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ل سيتتج عن الفرز السابق البيانات التالية: 


ع 


داق 


2000 
2000 
1750 
1750 
1500 
1500 
1500 
1000 
1000 

306 


البحث 





لك يممكنك البحث عن طريق أمر البحث: 


5 3 8 
9616 عدم كفا ممعم +#طميلة) 1 
01-01-88 الصف صدمم 1 2 
29-05-78 أدزمه ‏ وودعم 6 3 
06-06-57 ماء5 ذاتها 4 4 
02-07-86 القطاء دهده 9و 5 
12-03-77 امع عدص هاما 5 6 
10-85-هد ‏ #طهات ‏ مستمم 7 7 
28-02-28 ادع ماعو 2 8 
ا ألم 8 9 
06-12-45 2910 م 3 10 
14-08-58 مهم الهم 10 3 
2 
1 انقر أيقونة البحث والتحديد »بن »مامد 8 مام في تبويب الصفحة الرئيسية 4401/18 ضمن بجموعة 





د 


بن ا 


أماكن ورود كلمة البحث, 


6 اتقر 





198 


الإغلاق #وماء. 


التحرير 6018158 واختر إيجاد 514 
ضمن حقل البحث عن 18410/834. اكتب لدانتسنتا3/10. 


القر زر إيجاد التالي 808066 51001 لإغباد الموقع الأول الذي بيد به الاسم. 





انقر زر إيجاد التالي +6«عل8 5100 مرة ثانية للانتقال إلى مكان الورود الثاي. 
يمكن أيضاً الضغط على زر إيجاد الكل أ 100 فيظهر حدوا 
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1 


الاستبدال 


له يمكنك استبدال البيانات بقيرها عن للريق أمر الاستبدال: 


انقر على أيقونة البحث والتحديد 
4011 ضمن بمموعة التحرير 50181 


اختر استبدال 6 اورع8. 











©اء5 :8 ماع ف علامة توب الصفحة الرئيسية 


أكتب 841لاانشداة/1 شمن حقل البحث عن +8«الها 5104 وأكتب 84 0الهان 21 ضمن حقل 


استبدل ب طاآها عع قامع8. 


انقر زر إيجاد التالي 80804 80ات لإتجاد الموقع الأول الذي برد به الاسم. 


انقر زر إيجاد الكل أل 100 فبظهر جدول تمت مربع الحوار يحتوي جميع الأماكن التي ترد يما كلمة. 


البحث. 


انقر زر الاستبدال 1268م©8 فينم الاستبدال. 


انقر زر استبدال الكل (له ©8616 ليتع استبدال جميع الخلايا ني تيد بها الكلمة. 


اقرز 





الإغلاق عوماء. 











ضع | ست اسسية 3 
“2617-98 :15500 


استخدام النسخ واللصق 
1. حدّد النطاق 81:511, 
2 انقر أمر النسخ لاوو8 ضمن مجمرعة الحافظة 4دهطام11© في التبويب الصفحة الرئيسية 
01016 أو استخدم الاتصار © + (6©86, 
3 حدّد الخلية 61. 
4 انقر أمر اللصق ©8254 
5 اختر خيار اللصق 82588 للطلوب. أو استخدم الاختصار /601+1. سوق تلاحظ تكزار جميع 
البيانات اغتباراً من الخلية .61©, 





م 
5 





1 


معدم ف ففقعة 





القص واللصق 

1. حدّد النطاق 81:811. 

2. انقر زر القص لا© 6 غلا6. أو استخدم الاختصار 6+ 611 
3 حدّد الخلية 52. 

4 اضغط المفتاح 58866. أو استخخدم الاختصار 1+ 6861 

5 الاحظ انتقال الحتويات إلى الخلايا الدديدة, 
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١ 
0 


حذف محتويات الخلايا 


م8 هت هك م 











قله لبه 
قدلء 8 .2 
00 
«تدموة ‏ ارم مهم 


6ة7مدة .لصم دياف 
7تدمدد امي سيرك 
كممتعد ‏ بسمت ‏ ممسس 
#قيمعة ‏ ممه سكل 
كترم ضضدة | بجا 
#معميد ‏ ستي لسلا 


1 حدّد الخلايا لمراد حدذف ممتويائما. 











سم ء م ء امه وعم 


2. ضمن علامة تبويب الصفحة الرئيسية 1401/6 ومن مجموعة التحرير 05018158 انقر أيقونة 


المسح 61886 ستظهر لائلحةر 


3 انقر على خيار مسح المحمويات 0088085 ,عا 


196 






تممه م0 
كلطاعمرنا نم01 






ماعو ع1 9 
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النتص للرافق 
الفرز 


لله يمكنك أن تقوم بفرز البيانات إما تصاعديا أو تازليً؛ وحسب عمود واحد أو 





أعمدة.. مثلأه تريد 


فرز الموظفين تازلً بع لرواتبهم ولي حال تساوي الرواتب نريد الفرز حسب التزتيب الأيحدي الاسم الموظض: 
اللقيام لك انيع الخطوات التي 


له إملا ابيانات الثالية مثلا: 


ع8 

هاده 
2000 
1500 
1000 
150 
1500 
2000 
1500 
1000 
170 
0 





بيانات الجددول 


0 ع 8 2 
عاه0 عرومم اكها. عمممامة . عطويلة 
01-01-88 الطه 8‏ 0هلم 1 
ممه أده مقع 2 
1245وه ه37 
0405-57 وامة ذاأها 4 
12-03-77 طفق عقسههدهاة 5 
290578 اهزه 6‏ 5ددجم 6 
181085 بطهاه ‏ متهم 7 
100484 مأمكسميز الم 8 
207-86ه ...لافطا ءمممهطمم و 
1408-88 ممم الإصدة 10 





التي تشمل الخلايا 82:611 


1 انقر الخلية 62 والتي تحوي راتب الموظف الأول. 


2 افتح علامة لتبويب البيانات 987/8 


3 من مجموعة الفرز والتصفية 11886 8 5968 انقر الفيز 


غدع لم5 5 فكع هوقا 


لس م 


لاا 





























هاه 


جا ذا فا ها 
0 
د ا 
ا لذت 
2 2 
اي يي د 0 
ص #«تضط اث سسدة 00 
فد ممم سد م 11 
ا ا 0 
ا ا 0 
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سينتج عن الفرز البيانات كما يلي: 
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ع 

ساك 
2 
20 
10 
150 
0 
0 
00 
3-2 
6 





0 ع 8 ٠‏ 
0122111211359 
مقلمنة | #اه | «ضمر 
290578 سروه ممصيمة 
تعصمية ‏ مهد ظامام 
020786 اأستاعمم مسومب و 
#طدع و2 
12-03-77 اطمقعممومامن 5 
كمعد إطنات ‏ «ستدم 7 
مدو 8 3 
0 مه 0 
#مممهد ممم مامد 1 


الاحظ أن لبعض اللوظفين الراتب نفسهه ستقوم بإضافة الاسم إلى معاير الفوزة. 
.انقر الخلية 62 والتي تحوي راتب الموظف الأول. 
افتح علامة التبويب البيانات 8728 8, 

من مموعة الفرز والتصفية 11886 .8 50/8 انقر زر الفرز 5018 
القر زر إضافة مستوى جديد للفرز أعلاه| مه 


1 


اد سا 


ما اد 


انقر القائمة المنسدلة يجوار ومن ثم وفق /8 7060 ثم اخثر مسيهه .ا 
تأكد أن الف في حقل الترنيب 066 ترتيً أبجدياً #-ه, 


اثقر زر موافق 01 





عله سيتتج عن الفرز السابق البيانات التالة: 


3 

33 
5-5 
200 
مود 
معد 
00 





5 8 ِ 0 

ممه مده دما مدي اموي 
00 80 «طمة 
290576 امم ممعم م 
عقجمة ...لعج عمسسعامية 5 
120277 الطقة رمسم وميد 5 
كمميهد ‏ رمات | «تتمم7 
2862# اده 6س2 
ممم امسصمية مه 
0 0 


15510: 2617-89 


199 


البحث 


لك يمكنك البحث عن كلمة أو جملة أو رقم أو رمز عن طريق أمر البحث. مثلأء للبحث عن لموظف الذني 
انمه الأول 1115224شدا8/10 اتبع لمنطوات التالية 


يا 
1. انقر أيقونة البحث والتحديد »يمد معاءة 8 م في تبويب الصفحة الرئيسية 14010/1 ضمن 
مسوعة التحرير 601810 واختر إيجاد 5100 
2 ضمن حقل البحث عن 34واللاكما؟: اكب لستستمهياهظ/ة. 


3 انقر زر إيجاد التالي عله 00ة5 لإيجاد للوقع الأول الذي يرد به الاسم. 















4 انقر زر إيجاد التالي 8896 908 مرة ثانية للانتقال إلى مكان الورود الاير 





كن أيضأ الضغط على زر إيجاد الكل | 100 فيظهر جدول تحت مربع الحوار يحتوي على جميع 
أماكن ورود كلمة البحث. 
6 انقر زر الإغلاق #ووا©. 











الاستبدال 
يه يمكنك استبدال البياتات بغرها عن طريق أمر الاستبدال. لاستبدال ليستمتسساماة ب لسممسامالة 
مثلاه اتتع ما يلية 
بي 
500000 اس 





نه البحث والتحديد ث2 6ا56 :8 50 في علامة تبويب الصفحة 
4011 ضمن بسوعة التحرير 80110 





اختر استبدال 1366م8. 
3 أكتب للتسسدطاهة شمن حقل البحث عن +3لها 104 واكتب 1ل هشطن81 ضمن حقل 
استبدل ب ]آنا ع3 امع 8 . 


إ4. انقر زر إيجاد التالي 80©0 00«أت لإتجاد الموقع الأول الذي برد به الاسم. 
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5. انقر زر إيجاد الكل ال 100 فيظهر جدول تحت مربع الحوار يحتوي جمبع الأماكن التي ترد بها كلمة 
البحث. 


6. انقر زر الاستبدال ©180م©8 فين الاستبدال. 
7. انقر زر استبدال الكل له 861268 ليم استبدال جميع الخلايا التي ترد يما الكلمةر 
8. اتقر زر الإغلاق عوواع. 





استخدام النسخ واللصق 

!. حدّد النطاق 81:511, 

2. انقر أمر النسخ لإتو6©0 ضمن مجموعة الحافظة 0368طمأ|© في التبويب الصفحة الرئيسية 
801/1 أو استخدم الاعتصار © + [86©. 

3 حدّد الخلية 631 

4 انقر أمر اللصق ©8854, 

5 اختر عيار اللصق ©8358 للطلوب. أو استخدم الاختصار /80141©. موف تلاحظ تكرار جميع 
البيانات اغتباراً من الخلية 1©, 






ام-2 م 2ه 
للست ا لماح لدم 





185101: 2617-9896 200 















القص واللصق 
لله في الثال السايق. قمت ينسخ الخلايا أي تكرار انختوى مع الإبقاء على الغتوى الأصلي موجوداً. 
استستخحدم الآن القص؛ وهو نقل ممتوى الخلايا من مكان إلى مكان آخرة 

1 حّد النطاق 811811 


انقر زر القص ؟لا© 36 #لاع. أو استخدم الاختصار )+ 861©. 





د 


حتد الخلية 62 
4 اضغط المفتاح 808©6. أو استخخدم الاختصار ل1 + 6861 , 












ام ده مه 
- ج | 9 مل د ام م هد د 
ل 
0 8 8 8 كك 
ا 2 اسم 7 
2000 01-01-88 اطدع مدهم زر 28 
29-05-750-3-6 1 اونمت دسدسم ف 5 
ال لل ل 3 
6دجة ‏ 6هدمده | للد تمد يرد 5|442 
-205-7د 0 اندم لمدد ام 1ك 
معد أكهمتهد بيطت مصم اف 5 
ومكد ‏ أ5قدم هد #«طمم ممأل 33 
-- 220 5 
06 أكمددهعة ‏ 4لدد ‏ نسدد 3 
مه همد | حم م 8|604 2 








لمكن تليق اسع أو ننس وللمبق سنح وققل للها بين أورق الل في مق الصل تيه عن 
طريق التقر على ورقة عمل متلفة ضمن شريط أوراق العمل بعد القيام بالنسخ أو القص وتحديد الخلية في 
صفحة العمل المديدة ثم القيام يعمليةاللصق. 
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حذف محتويات الخلايا 
ل لحف محتويات تعلية أو جموعة من الخلايا 


1 حدّد الخلايا اراد حذف محتويائها. 





2 ضمن علامة تبويب الصفحة الرئيسية 140108 ومن مجموعة التحرير 8108 انقر أيقونة 
المسح 1686©: ستظهر لائحة. 
3 انقر على خيار مسح المحتويات 2008885 1826© 

رك 


2 
تلقو م0 مي 


كارع اصمره ندا 





كامتيعم را بم 


امسر ع ا 
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التعبئة 


الأهداف التعليمية: التعبئة التعبئة الثلقائية؛ مقبض التعبئة. 
يلك تسعد التعبنة على إدحعال البيانات بشكل سريع وذلك إما بت 


باستخدام مقيض |! 








التعبئة تبعاً لاقتراح 

1 حتّد الخلية 81 واكتب بها 10ة. 

2 حدّد الخلية 82 واكتب حرف :2 ولاحظ ظهور اراح بالتعبئة؛ يمكنك: 
١ *‏ قبول الاتتراح عن طريق ضغط المفتاح 80887 
»0 أو متايعة الكتابة الاستبدال الاقتراح بالكلمة الني تريدها. 


»أو حذف الاقتراح عن مطريق مفتاح الحذف ©0168 





استخدام أداة تعبئة السلاسل التلقائية 


1. حدّه الخلية 81 واكتب بما الرقم 1 واضغط المفتاح ©1808 





حدّه الخلية 81 ثم اتقر زر 
008لا 


الأ في بجموعة التحرير 601810 من علامة ‏ 








اختر السلاسل 56185 


4 اغعتر عيار تعبغة الأعمدة 9815/لااه©. 


اخ خيار النوع الخطي 10836: 


اختر مقدار الزيادة ©نا| هلا م506 الني تريدها ولتكن 2. 


5 


آكتب 11 لتحديد الرقم الذي تنتهي به السلسلة ©لاأهلا د580 (قيمة التوقف). 
8. انقر زر موافق 016. 
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التعبئة باستخدام مقبض التعبئة 





هه مقبض التعبئة هو مربع أسود صغير موجود في الز 
يتغير مشر إلى إشارة (+). 


السقلية للخلية. عند وضع مؤشر الفأرة عليه 





له يمكن استخدام المقبض لتعبنة سلسلة من الأرقام أو التواريخ أو أيام الأسبوع أو الأشهر أو حت 





1 حدّد الخلية 81 واكتب بها القيمة التي تبدأ عندها السلسلة ولتكن نوهه 319 


ضع مؤشر القأزة على مقبض التعبدة ليصبح شكله إشارة (*). 


اسحب مقيض التعبئة إلى الخلية 61 في السطر تقسه ثم حرر القأرة. 
4 الاحظ تعبعة السطر بأيام الأسبوع. 

8 3 ع 5 ع 8 2 
(مقصة يسام لصفن مدن دمع روقدمن؟ ممو وا 1 


لك يكن استحدم مقيض التعبئة لنسخ محتوى خعلية وتكراره في عددة خخلايا 














1 حدّد الخلية 81 وأكتب بما القيمة 1. 





وال لتكرر الخلية نفسها. 


4 أو انقر ملء السلاسل 59195 5101 لإنشاء سلسلة رقمية تبدأ من الرقم 1. 
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| أدل8© م0 
عا 
0:1 ومتاموطام 
وموم نولةاام 
اضوع 

















6ه 5ه 6ه 





اكه سه م اداه مارها صم 
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اراق 





التعبئة 
له اتُساعدك هذه اليزة على إدخمال البيانات بشكل سريع وذلك ما بتمغة البيانات ثلا 
البيانات باستخخدام مقبض التعبعة. 
التعبئة تبع لاقتراح 


1 حدّد الخلية 1ه واكتب بها زة. 





2 حدّد الخلية ل واكتب حرف 2 ولاحظ ظهور اقاراح بالتععة: يمكنك قبول الاقاراح عن طريق ضغط. 
الننتاح 58887؛ أو متابعة الكتابة لاستبدال الاقتراح بالكلمة التي تريدهاء أو حذف الاقتراح عبن طريق 
مفتاح الحذف عناعاع0. 

8 .م 
فم 1 
2 
3 
استخدام أداة تعبئة السلاسل التلقائية 





لك تستطيع أن تملا غملايا أفقية أو عمودية بشكل 
اتسلسل بمقدار زيادة معينة 1,3,5,7, 





الي بتسلسل من الأرقام مثل 1,2,3.... أو 





1. حدّد الخلية 81 واكتب بها الرقم 1 واضغط المفتاح 80886 


احدّد الخلية 81 ثم اتقر زر | 





بشة 1 في مجموعة التحربر 6018188 من علامة ١‏ 





رليسية 14010 


اختر السلاسل 56185 


4 اعت عيار تعبنة الأعمدة 8015/لا| © 


اعتر يار النوخ الخطي 0637 ذ1: 


5 


اختر مقدار الزيادة ©نا|ه/ا م506 الني تريدها ولتكن 2. 


آكتب 11 لتحديد الرقم الذي تنتهي به السلسلة ©لاأهلا م580 (قيمة التوقف). 
8. انقر زر موافق 016. 
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التعبئة باستخدام مقبض اك 


له مقبض التمعة هو مريع أسود صغير موحود في الزاوية السقلية للعلية. عند وضع مؤشر القأرة عليه 





للؤشر إلى إشارة (*). 


الله يكن استخدام للقبض لتعبعة سلسلة من الأ 
تطبيق معادلة سبق كتابتها على خعلايا ديدة. 





أو التواريخ أو أيام الأسبوع أو الأشهر أو حت 





1 حدّد الخلية 81 واكتب بها القيمة التي تبدأ عندها السلسلة ولتكن /ز06904. 


القأرة على مقبض التعبئة ليصبح شكله إشارة (+). 


اسحب مقيض التعة إلى الخلية 621 في السطر تقسه ثم حور القأة 
4 الاحظ تمبعة السطر بأيام الأسبوع. 


7 8 3 3 8 ع 8 2 
رمدمة بماد روات مدن مت ممع بروقدعن؟ بمهمواة1 1 








له كما يمكن استخخدم مقبض التعبئة لنسخ محتوى خحلية وتكراره في علدة تملايا 
1. حدّد الحلية 81 وآكتب يما القيمة 1 








2 ضع مؤشر القأرة على مقيض التعبئة ليصبح شكله علامة + واسحب مقبض التعيئة إلى الخلية 84 
في العمود نفسه ثم حرر ال 
3 انقر زر خيارات التعيئة التلقائية 8195م0 611 0كلاظ؛ واختر إَا نسخ الخلية ادم 





وال لكر الخلية تقسها. 
4. أو انقر ملء السلاسل ©5871 511 لإنشاء سلسلة رقمية تبدأ من الرقم 1. 
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افتراحات وتمارين 














131 0 0 
66 م1 84 
67 قا نوه 
57 م1 قا 
56 م1 قا 
89 لتنا 01 
12 م /76019 
57 م1 لاقم 
598 قا 5 
34 م1 أ856 
56 اهمع 28 
78 اكاهمع 0ه 
34 اهمع ا 
56 اهمع ]ا 
78 اكتاهمع 601 
94 اكتاهمع /5009 
34 اهمع الاقم 
56 اكتاهمع 5 
67 اهمع أ856 











البيانات وف الم 


ف امادة أولاً ومن ثم العامة ومن ثم الاسم. 





البيانات حتى تقد على 4 صفحات باستخخدام التعة تلق 
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الوحدة التعليمية السابعة 


عنوان الموضوع: 


الصيغ والدوال عدمتعسب؟ سه جملتستصمظ 


الكلمات المفتاحية: 
الصيغ؛ أسماء الخلايا:المرجع النسيي: المرجع المطلق: أخطاء الصيغ؛ الدوال: دوال الجمع 
التلقائيء الدوال الإحصائية؛ الدوال الرياضية: دوال التاريخ والوقت» الدوال النصية؛ دوال 
البحث الدوال المنطقية. 





ملخص: 
.نوضح في هذا الفصل استخدام وكتابة الصيغ مع تبيان الأخطاء الشائعة في كتابة الصيغ. ثم 
نشرح أكثر الدوال استخداماً. 


أهداف تعليمية: 
يتعرف الطالب في هذا الفصل: 
٠‏ الصيخ. 
استخدام أسماء الخلايا في الصيخ. 
٠‏ مراجع الخلايا. 
٠‏ أخطاء الصيخ. 
٠‏ التول. 


المخطط: 


الصيغ والدوال عدمتعسبة سه عملتسصمظ 


11 رحدة زمممزذه يمتسسل 
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الصيغ 


بغ 

الأهداف التعليمية: الصيغء كتابة الصيغ أخطاء الصيخ. 
له تسمح الصيغة بإحراء عمليات حسابية على القيم لوجر 
25+52 


له . يمكن استحدام أساء لخلاي في الصيغ. مثل 


عا 


لأ م الضرب أو القسمةه ثم انمع أو الارح. 

















اك المسائب: الأقار 


كتابة الصيغ 
1 افتح مسف عمل جديد. 

حتّد الخلية 83 واكتب الرقم 25. 
3 حتّد الخلية 2 واكتب الرقم 5. 
4 حتّه الخلية 3ه واكتب الرقم 2. 
5 انقر على الخلية 5ه ثم ملبق التالي: 
6 أكتب إشارة المساء 
7 ائقر الخلية 81. 
8 أكتب إشارة الجمع + 
9 اتقر الخلية 82 

10 . اكتب إشارة الشرب *. 
1 اثقر الخلية ق8. 











148283 











2 لاحدظ أن ال 
836 واناصومع 
3 . اضغط المفتاح 0888. ولاحظ أن الخلية أصبحت تختوي الناتج 35. 








20 








011 





ورقة العمل. مث 
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الأخطاء في الصيغ 
خطأ القسمة على صفر !#2101570 

أكتب ف الخلية 8:1 الصيغة [22/0] ولاحظ ظهور خحطأ القسمة على صفر !#011//0. 
الأخطاء الكتابية في الصيغة 411157 #010 


له آكتب في خلية الصيغة بدون تحديد أرقام سطور الخلايا [8ج.قم6] 
الكتابية 187/اليقلاا#. 


خطأ تمرير قيمة غير هناسبة !401:1012 #57 














ولاحظ ظظهور خعطأ الإشارة إلى الأخطاء. 





ل حده الخلية 3ه وأكتب بما الحرف , حاّد الخلية 84 وآكتب بما الحرف 8, ثم حدّد الخلية 85 واكتب 
بما الصيغة [283*84] 
إعلااهلا» 

خطأ مرجع الخلايا !ئآئ#10101 
به أكتب في خلية الصيغة: [82+3 83] لإظهار خطأ مرجع الخلايا !1الا480. 


حل ظهور خخطأً ري قيمة غير مناسبة (قري الأحرف عوش ا عن الأرقاملعملية الضريب) 














خطأ مرجع على خلايا محذوفة !24121619 
له حدد الخلية 1] وآكتب بما 1: حدّد الخلية 11 واكتب بما 2 حدّد الخلية 01 واكتب بها 3 ثم جد 
الخلبة 81 واكتب بما الصيغة [2]1+0911+1901] واضغط لمفتاح 87886, يعدها اتقر على ترويسة العمود 1 
واحذف هذا العمود ولاحظ أن الصيغة السايقة أظهرت خخطأ مرحع على خخلايا محذوفة !#886 


الخلية لا تتسع لحجم المحتوى ## #847 


طخ أكتب ف الخلية 41 التاريخ 1988-12-05 واضغط المفتاح /5088؛ ثم قم بإنقاص عرض العمود 84 
00 

عن طريق سحب عحئة السود 34 [5] ولاحظ ظهور إشعار ا 

ا 















تتسع لتحم الحدوى 
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التص للرافق 
الصيغ 0125اتجصرن8 


له سمح الصيعة بإبعراء عببليات حسابية على القيم الموهوفة فيه 


اليمين مثلاً الصبغة 25+52 






نة العمل وهب أن تبدا بإشارة المساء 
(-)» كما أن الصيغة قرأ من اليسار إل التي تطلب جمع 25 مع ناتج ضرب 5 


2 








مباشرة, لأنه عند استخدام أماء 





له من الأنسب استخدام أسماء الخلايا في الصيغ وليس استخخدام 
الخلايا في الصيغ؛ فإن أي تعديل في القيم الحتواة في الخلايا سيؤدي إلى تعديل نتيجة الصيغة من دون الحاجة إلى 
تعديل الصيغة نقسها. أي أنه في للعال السابق عوضأً عن كتابة الصيغة [15+552 
5 في علية (81) والرقم 5 في 
أسماء الخلايا. مدا [83م* 82+82 











» فمن الأفضل كتابة الرقم 





أعرى(82) والرقم 2 في لية أخرى أيضأ(83)» ثم كتابة الصبغة باستخخدام 








© تضم الصيغ الحسابية عملية أو أكثر من العمليات الحساية: 


الممع (+)» الطرح (-)» الضرب (*0؛ القسمة (1). 
##اغد ممم هئ ميل حداية في مسن الدييه ون أرضة لازي سيك للد 





يدج حساب الحتويات الموجودة ضمن الأقواس (إن وحدت) أولً 
© الإنشاء صيفة: 

1211 
أدعل إشارة الس 





أدل الصيغة بشكل صحيح بحيث تحتوي أسماء الخلايا المراد 





الصيغة عليها يقصلل بينها العوامل 


الحسابية المناسبة. 


4 اضغط لمفتاح 808©6. 





افتح مصنّف عمل جديد. 

حدّه الخلية 81 واكتب الرقم 25. 
حدّد الخلبة 82 واكتب الرقم 5. 

حدّه الخلية 83 واكتب الرقم 2. 

انقر على الخلية 85 ثم 
اكتب إشارة المساء 
تقر الخلية 83 

أكتب إشارة الشمع +. 

9 اتقر الخلية 82, 

10 اكتب إشارة الشرب * 

1 اثقر الخلية 3ه 

2 لاحظ أن الصيغة [281+82*83] أ. 


2 ماما نهنا 
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,و8 داناصممع. 


3 . اضغط المفتاح 50886 ولاحظ أن الخلية أصبحت تمتوي الناتج 35. 


























6 | ع ا ه 399 
دده 
0 
| 
7 









السابق حساب 82*83 أولآً لأن الأولية لعملية الضرب: ثم ثم جمع النائج مع محتوى الخلية 8:1 
الصيغة يُمكن كتابتها بشكل أوضح |[82*83)+281] 
© بيدما لو أردنا أن يقوم الإكسل بحساب الجمع أولأء فكان يجب أن نستخدم الأقواس كالالي 
[قه"(81+82 




















حده الخلية 5ه ثم طبق التالي 
أكنب إشارة المساواة . 
اكتب إشارة القوس المفتوح ) ثم انقر الخلية 81. 





أكنب إشارة الشمع +. 


1 
4 انقر الخلية 2ه ثم أكتب إشارة القوس اللغلق ( 


7. الاحظ أن الصيغة [2]81482(*83 أصبحت مكتوبة ضمن الخلية وأيضاً ضمن شريط الصيفة 
ق8 ةاناممم 
8 اضغط المفتاح 0887. ولاحظ أن الخلية أصبحت تحتوي الناتج 60. 





1-7 
25| 
1 








لاا 











الأخطاء في الصيغ 
يت 





إكسل يإظهار رسائل مميزة في الخلايا التي تختوبي على أخخطاء في الصيغة للكتوبة» نذكر منها ما يلي: 
خطأ القسمة على صفر !710157/0 


له افتح مصتفاً حديداً وأكتب بالخلية 81 الصيفة 52/0 ولاحظ ظهور عأ القسمة على صفر 
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مراجع الخخلايا 
الأهداف التعليمية: المرجع النسبي؛ المرجع المطلق. 


المرجع النسبي 


ظه يتألف المرجع النسبي من اسم العمود ورقم الصف مئلا ه). 





اسيتغير رقم الصف أو اسم العمود. 











. ع د فبء ٠‏ . 
اممف رامد 1 
مامدافية عومة ‏ لوظامك #صمييها موصعم ه20 
مم2 زمه تتكمم 3 
6 20 ا 4 
6د 70د 6مك اماك 5 
6 ود 00 6 
هه الحساب الراتب الكلي للموظف» اتبع الخطوات التالة: 
11 37م في الخلية 53. 
2 استخحدم الملء التلقائي الحساب الرئتب الكلي لباقي الموظقين. 
3 طابق النتائج مع الحدول التالي: 
4 د ا عقت ردة 8 0 
بماد ف مامد 1 
اماد عسمة ‏ برجمادك #صممضما وممصم لطر 20 
6 ص5 م20 زمه مفمعمم 3 
6 0د ص2 لطم ممق 4 
7 1000 1750 0 5 
فكت مه 0د للد لمجمعامية و 6 


لله قم بإظهار الصيغ في الخلايا عوضاً عن العائج: 

٠1‏ افتح علامة التبويب ملف علاا.. 

2 انقر الخيارات 1085]م0. 

3 انقر الخيارات المتقدعة 06©0هلاه. 

4 ضمن بجموعة إظهار خيارات ورقة العمل +8©ذاى»/6 هللا وأدا 106 41005م0 لإهامها0 قم بتفعيل عيار 
إظهار الصيغ عوضا عن النتائج: 84لهابعاق مأعطة كه لمتكم كلاق وأ كهانسومه؟ وطق 
#اناومم ثم انقر الزر موافق 01 


© الاحظ أن العمود 6 أصبح يُظهر الصيغ عوضاً عن النتائج: 
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0 1 
العامة 0 ع عضي 1 8 ]5 
ممه 3 0 اوه 0 0 
1 3 0 اق اه 4 
كو اه هه 3 فقا 1 
م 0 00 للم المممتجار 4 
© الاح أن الصيغ في خلايا النطاق 54:56 قد تعبها تلقايا. 
المرجع المطلق 
لله المرجع المطلق لخلية لا يتغير عند السحب للتعبئة, ويلزمه استخدام إشارة 5 قبل الحرف الذني مُكل عمو 
الخلية وقبل الرقم الذي مُكل صف الخلية مثل: 8881 
له مثال عن المرجع المطلق: 
3 0 3 8 0 
02 1 داف عمف وهامم2 1 
إكمامذاماه؟ بإجذادك #صمماقها #مسممامم هر 200 
2000 ادزه© ‏ متعم 6 3 
2000 امه مدقم 1 4 
150 معد واتها 4 5 
1750 لافطا ممم دطما و 3 
1 أدخعل في الخلية 1ت الضربية ولتكن 0.02. 








أأدعل الصبيفة في الخلية 3ع 
3 استنخدم التعبثة لتلقائية لحساب الراتب الكلي لباقي الموظفين. 


4 الاحظ أن العائج اط 





ع 0 3 8 2 
0 ينا معاد معفيرم امومع 

بممامدافنه7 بوملدك #صممعيها #سممعمم ‏ 6 

مم 2006 اقزمة ‏ فتصعمة 3 
علالمم! 20007 #طدة ‏ مهم ة 4 
170 6ه واماة 5 
اعلالمفاطة 17507 فرك لمرو مامه 6 َ 


© يهب عليك أت تقوم باستخدام الرجع الطلق للعلية 51 


1 حدّد الخلية 63 وأكتب بما الصيغة [6395851483: 
##تعني هذه الصيغة أننا نريد أن نستخدم مرجع نسبي على الخلية 03) أما الخلية 61 قتريد تثبيتها (مرحع مطلق) 
الذلك تبت 8881 








الفلقائية عن طريق التعبشة عبر لمنقبض لتعبئة بيانات باقي الموظفين. 
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3 0 2 
0,02 لم1 
لممادد امغه1 بادك عصددغدها 
2040 2000 اهزه» 
20140 2000 أاطه8 
1785 1750 ماءد 
1785 175 اتاهك 





02 11 
دا اهلوط وا دم ما 
11 20 اموق 
1 200 النامة. 
51 ا وله 
لال يتل 1 القن 


8 


لمقاقد ممه بره امومع 


عطقم غوراع 
8 6 
موقم 1 
هاتها 4 
1/1330 9 





م 


ار 


شرانم ناه ضيه 


وداه عقاوق 


عداو 
تور 
قله 
قثا 
لفسمة املا 
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النص المرافق 

مراجع الخخلايا 

المرجع السبي عصاء مع ماع12 لعن عاوتماعي1 
أ معدم كبلق يمل ريطي نزت فجي 





84). عند سحب الصيفة عموديا أو أفقي سيتغير رقم الصف أو اسم العمود. 


لله مثال عن الراجع النسبية: املأ ياثات الندول 





. ع 0 6 8 ٠‏ 
مامد ممه مامه 1 

ماده كسومة ‏ لإمامك عسممادها موصعم 0 2006 
5 2000 اقزم» ‏ تتروعمة 3 

3 2000 اضدط ‏ «دمض1 4 

6د 1750 امد دااقاة 5 

6ه 1750 القد مجم م امي و 6 


لله الحساب الراتب الكلي للموظض: اتتبع الخطوات التالية: 


1 أدعل الصيفة [663883 في الخلية 53. 











3 طابق التتائج مع اللندوا 
1 ع 6 8 6 

اوماد مه مامد 11 

إافداهةة عمف | بومامك فصممينما #ممعم هر ار 
2 500 2000 اقزده قتعم م 3 
2 30 200 اطية ‏ نم1 4 
7 1006 1750 30 ذاها4 5 
مد مه 2790 الع فموصدميد و 6 


له سنقوم الآن بإظهار الصيغ في الخلايا عوضاً عن النتائج 
1 افتح علامة التبويب ملف علاا6. 


انقر الخيارات 0841985 





انقر الخيارات المتقدمة 0680 هلالهه. 


لف اللرحع النسبي من اسم العمود ورقم الصف (مثلا 


2 استخخدم املء الثلقائي عن طريق التعبئة باستخخدام المقبض لحساب الراتب الكلي لباقي الموظفين. 


4 ضمن بجموعة إظهار خيارات ورقة العمل © «5//ولنا وذ 106 11005م0 لإقاموة0 قم بتقعيل خيار 
إظهار الصيغ عوضاً عن التائج: ‏ 664دانعاف عتعط! أه ممعتكما ولاعء هأ كهانادمره؟ برطو 


#اناوهم ثم انقر الزر موافق 01. 





1 ليع ع عن 
2ع كه د | كه 

6 ل 0 

0-718 ل يه 

7 كك كك 1 

8 اا 


27 





ا 


عم 
وم 

قافا 
الما 
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استخدام الدوال 
الأهداف التعليمية: استخدام الدوال؛ الخلايا المتجاورة: الخلايا غير المتجاورة. 
له الدالة هي صيغة مبنية بشكل مسبق يمدف تسهيل القيام بالعمليات المطلوية. 
له يوذ أكسل مكتبة واسعة من الدوال المخخلفة. 
استخدام الدوال 


لأول باستخدام الصيغة: 





عله قم بممع محتتويات الخلايا الثلاث الأولى من الصف !١‏ 
+81 مع 
© يُكنك أيضا استحدام دالة الجمع الاق كما يلي 
عنقم )ناكد 





وم ابونامج ممع محتوى الخلايا 81 و81 و61. 
لله لمع عتوى الخلايا غير للتجاررة: 83 و81 رع 89 


« مُكتك كاير 
09 + (3:61ه) اناك د 


(09 ,3:©1م )الاك - 





(625 ,612 ,09:011 ,83:61 )الاك د 
طك مثال عملي: 
أكتب في شريط الصيغة: 

:3ه )لالاكد 
استتميز الخلية 81 على الفور في ورقة العمل. وستستطيع تحديد لزيد من الخلايا 
* اثقر بشكل متواصل على للربع في زاوية الخلية 81 واسحب لغاية الخلية 01. ستظهر ورقة 


على الشكل 








5500: 2617-9 89“ 218 


تمام اك | 27 1 5 - الاناة 


122-16 “ساق و | 6 2 
3 3 3 3 























1 
3 ع 
لك 
اضغط بشكل متواصل على اللفتاح 7581© وانقر على الخلية 82: 
إتقباه :تم اسك | ع ”ا ع« 6- الا 
!دعاست 0 | 6 4 





د 3 3 3 











1 
2 

1 
لمم كا 
5 

8 


متتميز الخلية 2ه كما في الشكل أعلاه؛ وسيضيقها البرنامج إلى الدالة. 


الإنماء الصيغة أضف "(" ثم اشفط 80886 
ط مثال: لضرب جمموعة من الأعدلد, يمكدككتاية الصيغة: 


قم * 87 * قم * كه * 4م < 
أو استخدام دالة الضرب عن 8808: 
(قهتفم)عناهمهم - 
له مثال: لضرب محتوى الخلايا من 84 إلى 88 والمخلايا 84 و 85 ممكنك كتابة: 
(85 ,84 رقق:هم )ناه 80م - 
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النص للرافق 
الدوال 


الدالة هي صيغة مبنية بشكل مسبق ضمن البونامج بمدف تسهيل القيام بالعمليات للطلوبة من قببل 
المستحدم. يرفر [كسل مكتبة واسعة من الدوال المخختلقة الحسابية ولمنطقية واشالية والإحصائية والنصية وهوال التاريخ. 


استخدام الدوال 





لله قم ممع عتويات الخلا الثلاث الأول من الصف ١‏ 

+81 جمد 

كنك أيضا استدام ال الجمع الا امقة مسق كما بلى: 
(81:61)الاناكد 





وم البونائج ممع مختوى الخلايا 81 و81 و61. 
لله لجمع حتوى الخلايا غر للتجاورة الالية؛ 81 و81 ولك و89 
© يمكتك كتاية: 


09 + (3:21ه) اناك د 


(09 ,:3م )الاك - 





"' في الدوال لتحديد نطاق من الخلايا المتجاورة و الفاصلة "," مع الخلايا غير 





(625 ,612 ,09:011 /83:61)الالاك د 
له يمكنك لتحديد الخلايا غير 
الخلية اراد إضافتها. مدا 





تثالية الشغط المتواصل على مفشاح 781 في لوحة الفاتيح ثم التقر 








انقر دعل شريط الصيغة. 
أكتب ما يلي في شريط الصيخة ولا تتسى إضافة "*:" في التهايق: 

:81)/اناك- 
* استتميز الخلية 81 على القور في ورقة العمل. وستستطيع تحديد لزيد من الخلايا 
انقر بشكل متواصل على للريع في زاوية الخلية 8 واسحب لغاية الخلية 01. ستظهر ورقة العمل 
على الشكل ٠‏ 
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تسمه ]9071 - 5 
2315 ك5 















الآن لقد اعترت الخلايا من 81 إلى 91, اضغط بشكل متواصل على المقتاح 781© وانقر على 
اخلية 2م: 











لمت 2553171 
ككس ميف | 2 5119 << ]دا 
31 3 3 25 1 

3 

3 

عم كا 

5 

3 





ستتميز الخلية 2ه كما في الشكل أعلاهه وسيضيفها ابرنامج إلى الدالة. 
* الإثماء الصيغة أضف "(" ثم اضفط 6860 
طْه مثال: لضرب مجموعة من الأعداد, يمكنك كتاية الصيغة: 


هم * 7م * كم * كم * هم - 
أو استخدام دالة الضرب 88081067 كما يلي: 


مهم نادمه - 
عله مثال: لضرب عتوى الخلايا من 84 إلى 88 والخلايا 84 و 85 كنك كتاية: 


(85 ,84 رقة:ه8)عنام80م < 
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دوال الجمع النا 


الأهداف التعليمية: دوال الجمع التلقائي. 
دالة الجمع 5101 





ُستعدم دالة الجمع 58 مساب يجموع قيم 
,#2طوناه ي1جعطادونة) الاتاكد 





له مثال: إيجاد بمموع رواتب الموظفين: 

1 حدّد الخلية 588 

2 افتح تبويب الصيغ كها8081010 
3 انقر زر الجمع التلقائي #اناكه0ةناه. 
4 اعتر الدالة الجمع 18نا5. 
3 

















0 5 ع 0ا200 
اح 0 الل ل الى 5 
سي جه دص ممه !0د مس جه ححا : 
ا ا ا ٌ 
م ا ل لا | 2 
قاةة 0 طا سم |1 25 15 انا سس |: 
522020-62 1 1933 عه ههه 31 


دالة المتوسط الحسابي 28:5/18128615 
له تستحدم دالة المتوسط الحسابي 68/866/اله لحساب المتوسط الحسابي لقيم رقبية. 
ل 2ع طصنم يلععطاصونه) عمهمع امد 
عله مثال: إيجاد متوسط رواتب الموظفين: 
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00 
سمس مد مس ممعي ست عجن 1953 


8 8 ها 8 مه 2 














21 2 : 72ج 

5 ب لص سي 1 

صصح حت صب سي | 06 

وو أصطط سه سم 0ه 

اعد أصع ‏ مس سه 500 

علد مت قن سسسصدة 00 

تكن مس مومه : 
فسسا 1 

دالة أكبر قيمة 21836 


طن تُستخدم دالة أكبر قيمة 1/1806 لإيجاد أكبر قيمة في مجموعة 
[.. ب2)ع طمن يرع طامسم) لامالا 
له مثال: إيجاد أكير راتب بين روائب الموظفين: 











58 


8 ا ها 3 2 ها 8 8ه 2 








0 9 مي 








دالة أصفر قيمة 26110 





لله تستخدم دالة أصغر قيمة 8/110 لإيجاد أصغر قيمة قي مجموعة من القيم. 
ل[ ي2ععطدمنم يتمع طدميم) لقاالاد 


له مثال: إنجاد أصغر راتب بين رواتب الموظفين: 
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مام هه 
ع مسح لسعب د >0 12238 


8 8 8ه 8 0 8 ظ م ع عر 


0000-7 
© 858« .رء ‏ : . 
0 3 عام ممم عامجا 


لامي اكه حدم عي ا 6 


أصس أسم ‏ >««مه ‏ «سضمة 4 
أو أوديد مه فساة ]5 
أل _إوجد ‏ اسم تسمصسصيرة 60 


مد ...ماف اداو مه 


1 سلس 3 


دالة العد '010131 © 


لأ يُستخحدم دالة العد 6010147 لحساب العدد الكلي للخعلايا التي تمي أرقام. تتجاهل الدالة الخلايا 
الفارغة أو الخلايا التي تحوي على نصوص. 
(.. بعناهن يتعبلهب) انام 
له مثالة 


85 مه همه ارم 





معد ماطس لداوصة . 
135 الف سنو 0 8 


ا ا ا د 
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النص لفق 
دوال الجمع التلقائي 
دالة الجمع 51010 


له مستعدم دل الجمع الا5 حاب مجمرع قيم 





(... ي2ت#طصنه يمعطوسه) الاناك- 
لله مثال: إيجاد بجموع رواتب الموظفين 
1 حدّد الخلية 58 
2. افتح تبويب الصيغ كشالا6081/1 
3. انقر زر الجمع التلقائي «إلاكماناه. 
4. اعتر الدالة الجمع 510153 
5 














عمد اع 2 


عه سمي ان 2 


صصح حجن دص سدس | 216 : 
واه هه ممت ]اه 3 
هاه مم سد اد سه ست سد م اه 
كاه اسه 21 5 اماك 1 


522000-0-626 19033 ههه 21 
دالة المتوسط الحسابي 15 25/181246 
له تُستخدم دالة المتوسط الحسابي 15 #86 لاله لحساب المنوسط الحسابي لقيم رقمية. 
8/2 طلقنات ي1ععطصبام) ع مهمع ناهد 
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الدوال الإحصائية 
الأهداف التعليمية: التعرف على أهم الدوال الإحصائية. 
دالة عد الخلايا الفارغة +11371:81.40101© © 


له مُستخدم دالة عد الخعلايا الفارغة 601010781488016 لحساب عده الخلايا الفارغة في تطاق. 
(عومد8) »اللقا18 انام 


عه مال 


سد 1 





0 
6 


دالة عد الكل 017131 © 


له مُستخدم دالة عد الكل 6010107 لحساب العدد الكلي للخخلايا غير الفارفة في تطاق؛ متضماً 





دالة العد الشرطي 137111 © © 
تُستحدم دالة العد الشرطي 6010180715 لحساب عد الخلايا في نطاق الني تحقق شرط معين: 
(وأتعالى بعومه8)ء11لانامع- 
© 83086 هر الال المطلوب عده. 
6186418 الشرط المطلوب تحققه. 


ثال: حاب عدد الطاب الخاصلين على هرخة أكر أو تساي 70. 
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و7سسسم] برمصي م مسويوه مستا 


1 
دالة الوسيط 2/1881 
طه مُستخدم دالة الوسيط 09/180110 لإتجاد القيمة الني تقع في الوسط ضمن مجموعة الأرقام 
(عهمد؟) المامع الا - 
اطه ما 
أدعل بيانات الشكل التالي. 
سهد ]2 


عه 
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الت للرافق 
الدوال الإحصائية 
دالة عد الخلايا الفارغة 1371-3120© © 


لله ُستحدم دلة عد الخخلايا الفارغة 201010780016 لحساب عدد الخلايا الفارقة في نطاق. 
(عومهم) »الالقا8 ]انام 
له ميال 
* أدعل بيانات الشكل التالي. 
أكتب في الخلية 51 الدالة (81:86) »الالشا018انا 0ع - 


اسيظهر الحواب 1 في الخلية 51 لأن هنالك خعلية واحد فارغة فقط (93) في التمال من 81 
06 


1 0 








ع 
2-8 


دالة عد الكل 0171318 


له تُستخدم دالة عد الكل 6010107 لحساب العدد الكلي للخلايا غير الفارغة في تطاق؛ متضميا 





(عومهة) هآلالام- 


أدعل بيائات الشكل التالي. 
أكتب في الخلية 61 الدالة (8)81:07 ]انمعد 


سبظهر الحواب 5 في الخلية 61 لأن هنالك 5 خخلايا فقط من أصل 6 تموي بيانات. 





دالة العد الشرطي 00171310115 





له تُستحدم دالة العد الشرطي 001080515 لحساب عد الخلايا في نطاق الني تحقق شرط معين: 


(دامعفق رعهمهم)ء1آلانامع 
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© 82086 هو الال اللطلوب عده. 
© 600618 الشرط اللطلوب تحققه. 


له مثال: حساب عدد الطلاب الحاصلين على درحة أكير أو نتساوي 70. 
أدعل بيانات الشكل التالي. 











* أكتب في الخلية 812 الدالة ("70-<",فق:2ه)؟11لانامع- 
]2 --5 
سم و رسيو ي موه سا 


دالة الوسيط 111810144111 


لله تُستخدم دالة الوسيط 1/16/801810) لإيجاد القيمة التي تقع قي الوسط ضمن مجموعة الأرقام. 
(عومدة) الشامعالة - 
ا 
أدعل بياثات الشكل التالي. 
0 ]22 


00 


5 
2 

* أآكتب ف الخلية 51 الدالة (01:65)لالشامع1/) < 

سيظهر المواب 24 في الخلية 1 لأن هنالك رقمين أكبر (49 و65) ورقمين أصغر (4 و12 











لله إذاكان عدد عناصر الحموعة زوحي تكون قبسة الوسط تساوي للتوسط الحسابي للرقمين الوب ل 
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الدوال الرياضية 


الأهداف التعليمية: أهم الدوال الرياضية. 
دالة الجمع الشرطي 5100118 
لله مُستحدم دالة الجمع الشرطي 51013/115 لإياد بجحموع الأرقام الي 


(عومق_صنى روتتعيلى رعو ممم)عاالاانا: 
83086 النطاق الذي سيت اعتبار للعبار عليه. 











»ارمع اللعيار 


*62082_«اناى التطاق الذي ميتم الجمع منه (خياري: 











عوممم. 
ل مثال: لحساب مجموع للبيعات التي يتجاوز كل منها 1000 
6 122 7 
ع | 0 | © 9ه 
امك سمس 1 
6 
م« 
102 
0ه 
6 
ص 








[05,83:87ا63:60,18 الاك 12 


كد افك كا اكلا الكت 0 
اميه 1 





2 
3 
1 
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دالة 0ه 





طله مُستخدم دالة التقريب 8010100 لتقريب رقم بعد معين من الخانات العشرية. 
(كاعك_مسلة بعطومسلة) ولانامم - 
*مع م دعبالا العدد. 


*كاأعأق_«دالة عدد الخانات 








©إذاكانت آخحر خحانة أكير أو تساوي 5 تدور إلى أقرب رقم للأعلى. 





©إذاكانت آخر نحانة أصغر تماماً من 5م تدور إلى أقرب 


له ميال 


ممم 





دالة التقريب للأدنى 1201771101(015/11 





طأه مُستحدم دالة التقريب للأدنى لاالالا 801010000 لتقريب رقم بعدد معين من الخانات العشرية. 
(كاتعاك_صسلة ربع طمسلة) الالالامههلانا0ه - 


مع طدويالةا العبد. 


*185ج01_«ادالا! عدد الخانات العشرية للطلوب. 





اما يلي: 


آخعر خحاثة إلى أقرب رقم للأدق. 





دالة 





يب للأعلى 1201721101712 


طأه مُستخدم دالة التقريب للأعلى 8010000108 لتقريب رقم بعد معن من الخانات العشرية, 
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232 


(كاتهاك_ممسلة رقع طمنل عناهلانامم - 
*معططوبالا اليد 





»15ج 1ق_«الالة عد الخانات العشرية لمطلوب. 


ا 





م التقريب وفق ما بلي: 
#تدور آخعر خانة إلى أقرب رقم للأعلى. 

طله مثالة 
601630 ممه 
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النص المرافق 
الدوال الرياض 





دالة الجمع الشرطي 51011112 
طه ُستحدم دالة الجمع الشرطي 115/الا5 لإيماد بجموع الأرقام الني تحقق 
(عومف_صسد ردتتعولى بعومدع )ع الالاك- 
© 83086 النطاق الذي سيتعٌ اعتبار المعبار عليه. 





»امام العيار 
*0_63086الا5 النطاق الذي سيتع الجمع منه (خياري: إن الم تحدد يكون اللجمع من 
ممم 


له امثالة لحساب مجموع للبيعات التي يتجاوز كل منها (1000 














2 5 
677 7م تان 
0 

1 

1 

0 

ف 

الس 

5 

5 


ْله مثال: طلب خمسة أشخاص بضاعةٌ مناء وقد دقع بعضهم لناء لكن الباقي ل يدقعوا. سنستخدم 





دالة المجمع الشرطي 5111/5 لحساب مجموع للدفوع لنا 
أدعل بيائات الشكل التالي. 
* 0 أكتب ف الخلية 810 الدلة (83:87 ,كانا!75 ,6)3:©7|الااناك - 


سيظهر الحواب 265 في الخلية 810 يجموع الدفعات. 
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دوال التاريخ والوقت 


الأهداف التعليمية: أهم دوال التاريخ والوقت. 
دالة التاريخ والوقت الحالي /13 80 





طله مستخدم دالة التاريخ والوقت لال1 800 لإيجاد التاريخ والوقث الحالي. 
(الثا0لا- 
دالة التاريخ 12801015 
لله تستخدم دالة التاريخ 18:7 
(لاة8 رطتمهالا ركه لا|عكهه- 


وإعادة القيمة الممثله له. 





68ل السنة. 
»لامها الشهر 
* /31 اليوم, 
الدالة 108./5360 
له تُستحدم دالة عدد الأيام 081/5360 لحساب عدد الأيام بين تاريعفين (بافتراض السئة 360 يوم), 


(1دك_لمع بعنهف_4مغ)5360للمم- 
»503040306 تاريخ البدىر 


*036_م6 تاريخ الانتهاء. 


دالة اليوم 128.7 





له تستعدم داه ايوم 087 الإعادة قم ايوم بين 1 و 31) من نا 
(مءطصده_اذلىعو )اهم 
»ع طادوناه_له افع ررقم يستحدمه البرنامج لتوميزالتايخ). 


دالة الشهر ]81012371 





طْله تستحدم دالة الشهر 81010714 لإعادة رقم الشهر (بين 1 و 12) من تاريخ معين, 
(اعطوسه_لهتيع5) 01080181 
»هطو ناص_1ن 561 ررقم يستخدمه الرنامج لت 


دالة السنة 1832ل 





ابخ» 


اتعيد قيمة السنة من /! 





(عطاوسح_ادتعك)ممعلاد 
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235 


له مثال. 








أبن سح تك | 8 
0 سمح 1 
06180 1 0 2 
110117181 1 طامعية 3 
(تم همعن 5 5 
,0872015 11015 عنده 5 
(10885360]85,81 10 0 5 
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النص للرائق 
دوال التاريخ والوقت 
دالة التاريخ والوقت الحالي 100137 


لأ تُستخدم دالة التاريخ والوقت لال1 800 لإيجاد التاريخ 
(اللاملا- 





دالة التاريخ 19801015 


له مُستحدم دالة التاريخ 08:71 تتكيب تاريخ وإعادة القيمة الممثله له. 
(لإه0 رطكمواا رمع )87م - 
ههلا السنة. 


»مهالا الشهر. 
»لا0 اليوم. 
الدالة 1028:5360 
له مُستدم دالة عدد الأيام 08115360 لحساب عدد الأيام 


(عدك_فمع ب56ف_من5) 8115360 
5030410268 تاريخ لبدو 


تارغفين (بافتراض السنة 360 








*6هك_لمع تريخ 


م1 





دالة 





اط تُستخدم دالة البوم 01 لإعادة رقم 
(اعطدسم_لذتيعو)لاهم- 
»عط صنات_لهامع5 ررقم يستحدمه الرتامج لم 


دالة الشهر ]81012371 








طله تُستخدم دالة الشهر 81010714 لإعادة رقم الشهر (بين 1 
(معطصسم_لهامعد) 01/108018 
*؟#طاو اناهن أ56 ررقم يستحدسه البرنامج لتوميز التاريخ) 


دالة السنة 1832ل 





تعيد قيمة السنة من التاريخ. 
(عطاوسح_اهتعك)ممعلاد 
هه مثال: 
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7-2 2 722 
(/801 | _8:43 1/11/2015 لهلة 1 

(81)امه 11 لهم 2 

(810714)81 1 مثامل 3 

(81)#قعنر 15 دعلا 4 
(201513اع1فه!_ ‏ 1/1/2015 4 5 

(08/5360)85,81 | 10 وروم 6 
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الدوال النصية 


الأهداف التعليمية: أهم الدوال النصية. 
دالة ضبط النص 12120181512 
عه تقوم بتحويل حالة الأحرف بحيث أول حرف من كل كلمة كبير وبقية الأحرف صغيرة. 


(ه7)معم ممم 
©7890 النص الذي سين تطبيق الدالة عليه. 


+ 








عمد سدم عجر 


ذالة الحروف الكبيرة +188181] 





له تقوم بتحويل حالة جميع الأحرف إلى أحرف' 
(م«ع؟) #عممنا 
دالة الحروف الكبيرة 1018/1512 
له تقوم بتحويل حالة جميع الأحر إلى أحرف صغيرة. 
(4ه5) #عللاما - 
دالة اليسار 15751 
له تقوم بإرجاع عدد معين من الأحرف من يسار تص. 
(قتقدء_ سبلا بانت7) آععا د 
ع5 النص الذي سي تطبيق الدالة علي 
*35داء_لقنالاا عدد الأحرق. 
اط مثال: 
322---1إ 
الس 
دالة اليمين 101651 


له تقوم بإرحاع عد معين من الأحرف من يمين نص. 
(ككقطك_مسلة يمرعى) 7تزواع - 
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لله مل. 
امدمرعده كا 
5 5 
دالة الوسط 2/1119 
ع تقوم بإرحاع عدد معين من الأحرف من أي مكات في النص, 


(كتقطء_صيلة رسسح_عممنك , عمرعم) لالح 
1888 النص الذي سيتمٌ تطبيق الدالة عليه 











3لا06_0ها5 يحدّد موقع عحرف البداية من المحارف التي نرغب ماه ايتداة من اليسار. 


* 5مهلء_سدالا! يحدد عدد لمارف التي تغب بما على بمبن #انال_5]868 





0 


ل© الس 


دالة حذف الفراغات 71121161 





له تقوم يتقف جميع الفراغات في النص ما عدا الفرغات الرحيدة بين الكلمات. 
(ننه5) لم1 - 
طه مثالة 


هفيض نع متصير 
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النص للرافق 
الدوال النصية 
دالة ضبط النص 1212011512 

هه تقوم دالة ضبط النص 880887 بتحويل حالة الأحرف يحيث أول حرف من كل كلمة كبر وبقية 


الأحرف صغيرة. 
امه )مع ممم 


©8896 النص الذي سيت تطبيق الدالة عليه, 


له مال 
٠»‏ أدل النص التالي زحروف كبرق في الخلية 01: '515:41:8:0901 :12160111 


٠ *‏ أكتب في الخلية 51 الدالة (28808814)01 
 *‏ سيظهر النص 81816116104 160173 في الخلية 61 


تصصي: عع 


دالة الحروف الكبيرة 1881812 
طله تقوم دالة الحروف الكبيرة 8818لا يتحويل حالة جميع الأحرف إلى أحرف كبيرة. 
(ع1) #عممناد 
دالة الحروف الكبيرة 1013/1512 
طه تقوم دالة الحروف الكبيرة #عالام1 0 بتحويل حالة جميع الأحرف إلى أحرف صغروة. 
(4ه5) #عللاما - 











دالة اليسار 15157 
له تقوم دالة اليسار لاعلا بإرحاع عد معين من الأحرف من يسار نص. 
(دتقدك_سبال بندت1) آععا د 

8986 النص الذي سيت تطبيق الدالة علي. 
»375 د6_«انالة عدد الأحرف 

له مثالة 
أدخل النص التالي زحروف كبرةم ني الخلية 101: يع لثددة 687 
© أكتب في الخلية 61 الدالة (67091,3اك 
© سيظهر النس 687 في الخلبة 61 
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مسمصدم 





دالة اليمين 18165357 


له تقوم دلة اليمين 816145 بإرحاع عدد معين من الأحرف من يمين نص . 
(كتقط_دمسلة ر4كه؟) 7نزهام - 
*89 النص الذي سيت تطبيق الدالة عليه. 


*35داء_ننالا عد الأحرق. 


عه مثال: 


لمعه إ 





0000م 
دالة الوسط 2/1119 
طْله تقوم دائة الوسط 08/110 بإرجاع عدد معين من الأحرف من أي مكان في النص. 
(كعقط_صنلة رتنص ماك , عيع7) هاالود 
* 0 596 النص الذي سيتمٌ تطبيق الدالة عليه. 
3الالا0ا5 يمد موقع حرف البداية من انارف التي نرغب بماء ابتداة من اليسار 


 *‏ 65هلء_صدالا يحدّد عدد اغارف التي ترغب بما على بمبن #انالا_5]864. 


طه مثالة 





0 لدع 
ل8 اأسد 
دالة حذف الفراغات 7101211 
طلله تقوم الدالة 118111" بمذف جميع الفراغات في النص ما عدا الفرغات الوحيدة بين الكلمات. 
(«ع5) 1810 - 
لله مثالة 





عقف 2 متسر 
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دوال البحث 


الأهداف التعطيمية؛ أهم دوال البحث. 
دالة البحث الأفقي 01171 0.آ]171 
له تقوم دالة البحث الأفقي 40001608 بالبحث عن قيمة في السطر الأول من حدول وإعادة القيمة 
لمافقة من سطر آخحر في تقس الددول. 
(صنعافها_عهمهة رسي قها_بسم؟ رلاهبرد_عاطة7 بعساهبر_مبعامما) عناا 0م اناد 
*عناأهلا_وناكاه 0 القيمة التي تبحث عنها. 


»لاه6ة_عاططة] الحدول الذي نبحث فيه 
*0الاه_)اه100_يلا80 رقم السطر الإحضار النتيجة منه. 
» طناكاهه!_©ع830 قيمة منسطقية: 
» 5الا18 (القيمة الافتراضية) إذا لم يجد القيمة الني نبحث عنها يعتمد أقرب قيمة 
في السطر الأول المقروز تصاعديً. 


© #كاه5 يكرت البحث مطايق تماما. 





اط معال: 
© أدعل بيانات الشكل التالي. 
* اكب في الخلية 66 الدلة (عواه65",81:62,2,6ةدا08)"5ا016 10د 





دالة البحث العمودي 1112 3/1.00 


له تقوم دالة البحث العسودي 16|08 1/100 بالبحث عن قيمة في العسود !١‏ 

للوفقة من عمود آخر في نفس الندول. 

(منعامها_عهمه؟ رمس يبع قها_يسهج ,برهجد_عاطة1 بعناهب_منمادم) عنا/ا 60 لاد 
>نااهلا_عنهاده] القيمة التي نبحث عنها. 





من حدول وإعادة 





»لا62ة_عاططة؟ الحدول الذي نبحث فيه. 


«انال)10069_اه© رقم العمود لإحضار النتيحة منه. 
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» وناكاهه!_©ع830 قيمة منطقية: 


الا78 (القيمة الافتراضية) إذا لم يجد القيمة التي نبحث عنها يعتمد أقرب قيمة 
في العمود الأول امقروز تصاعديا. 
»كلقع يكرن البحث مطابق قاماً. 


سمي معدم د عر 
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النص للافق 
دوال البحث 
دالة البحث الأفقي 11100111 


له تقوم دالة البحث الأفقي 4001608 بالبحث عن قيمة في السطر الأول من حدول وإعادة القيمة 
المافقة من سطر آخعر في نفس الخدول. 
(منهامها_عومقة رسع فما_سمه رلإدميد_عاما بعناهب_منةادما) 0018 ان 
*6ناأةلا_منا»اه ه.ا القيمة التي تبحث عنها. 





»/ا33_عاطاق] الحدول الذي نبحث فيه. 
*7الا1006«»_0_لا89 رقم السطرالإحضار النتيحة منه. 


* وناك ه!_©ع830 قيمة منطقية: 





» 6لا78 (القيمة الافتراضية) إذا لم يد القيمة لني نبحث عنها يعتمد أقرب قر 








في السطر الأول اللقروز تصاعديا. 


» #كاق؟ يكرت البحث مطابق 





له مبالة 
أدعل بيانات الشكل التالي. 
* اكب في الخلية 66 الدالة (عواهع,61",81:62,2ةدا08)"5ا016 10د 





دالة البحث العمودي 571001101 
له تقوم دالة البحث العسودي 8لا10016/ا بالبحث عن قيمة في العمود الأول من جدول وإعادة 


وفظة من بود آر في تن الندول. 
(متعامها_عومه؟ رصناف ,ع قها_بنام؟ رإرهمد_عاطة؟ بعناوب_منمامما) 001618 الا 
* نااهلا_منا6ا00 القيمة التي نبحث عنها. 


»ا62ة_عاططة] الحدول الذي تبحث فيه. 
7انال)10069_اه© رقم العمود لإحضار النتيحة منه. 


» فناكاهه!_©ع830 قيمة منطقية: 
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الا78 (القيمة الافتراضية) إذا لم يجد القيمة التي نبحث عنها يعتمد أقرب قيمة 





في العمود الأول لمقووز تصاعديً. 
كاه يكون البحث مطابق قاما. 


(7.2قتققياع)«بمممائد |6 ©6- 3 
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الدوال المنطقية 


الأهداف التعليمية: أهم الدوال المنطقية. 
الدالة الشرطية 1115 





ْله تقوم الدالة الشرطية 16 بإرحاع قيمة إذا تحقق اعتبار منطقي معين وقيمة أخخرى إن 
الاعتبار 


يتحقق هذا 


(عداد؟_لا_عنادلا رعنمة 
258ة_اهعذهها الاختبار المنطقي. 





ا_عدادلا بؤكهة_اهعتوما) عاد 


» عنمع_]ة_عنااهلا القيمة للعادة إن تحقق الشرط. 





*56اة؟_)ض_>دال هلا القيمة المعادة إن لم يتحقق الشرط. 


طل مثالة 
("عباع مقط كمع ا" ,"باع مقط عع تهعره" ,5 < 1ه)م! - 


0 
30 هد 








لله مثال: لدينا نتائج امتحان الطلاب وثريد إظهار الدرحة. 





علامة الطالب 80 فما فوق 
15 علامة الطالب بين 60 و 79 


© علامة الطالب بين 5و 59 





19 علامة الطلب بين 30و 44 


9411 علامة الطالب 30 قما دون 


(١١‏ "اندع" ,"م" رمقدد ماع ,"6" ركه دحته)ع "8" رود دتهم)ء! ,"م" ,80 حتم )ءاد 


ا 0 0 00 





الدالة و كاله 


له تقوم الدالة و هلاله بإرحاع القيمة ©7780 إذاكانث كل الاختبارات المنعلقية ضمنها لها القيمة 
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247 


مم1 ول 





عواةم 
,2اقعتوما باه توما) مالم 





له مال 


(”عاطهامعععم” ,"اع ولن8 ععن81<100,82<100,83<100[,”0) مالقا اد 
73--7-7--ب-ب0111000 





الدالة أو 012 





له تقوم الدالة أو 0 بإرجاع القيمة ©قام7 إذاكان لأحد الاعتبارات للنطقية ضمنها على الأقل 
#نام7: وإلا شعيد ©5|ه5 (جميع الاعتبارات للطفية لها القبمة ©6/9), 
(.. ,2اهعتهما ,1اهءتهما) 08د 
له مثالة 
(”عاطهامعععم ”,اع ووي8 ععبد08)81<100,82<100,83<100(,”0 )عاد 
ال ا 2 171 1111م 








121 10 ا 8 8 
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النص للرائق 
الدوال المنطقية 
الدالة الشرطية 15# 


لله تقوم الدالة الشرطية 16 بإرجاع قيمة إذا تحقق اغخبار منطقي معين وقيمة أخخرى إن لم يتحقق هذا 


الاختبار 








(عكاة؟_ا_عنادنا عنم 
258ة_اهعأهه) الاختبار لمنطقي. 


,نادلا بأ5ع؟_اقعنهما) عا 


*عناءة_/ة_علا لقالا القيمة للعادة إن تحقق الشرط. 
*156ة6_]ل_ لالهلا القيمة العادة 
له مثالة 
أ« أدخل في الخلية 81 الرقم 6. 
أكتب في الخلية 66 الدالة 
("عباع مقط دمع" ,"باع مقط عععهعره" رك < 41)ع1 - 





ا 1ه 3 


ا1لشل2 


2 











له مثال: لدينا نتائج امتحان الطلاب وتريد إظهار الدرحة وق ما يلي: 
علامة الطالب 80 فما قوق 
85 علامة الطالب بين 60 و 79 
© علامة الطالب بين 5 و 59 
ل علامة الطالب بين 30و 44 
17411 علامة الطاب 30 قما دون 


', "انوع" ,"0" ,30ع< 1ماعا "ع" رك4فع<له)عا ,"8" ,60-<1هاء!‎ (١١١ 
1 





,80عحته)ءاد 





]ا 





الدالة و لاله 


طه تقوم الدالة و هلالظ بإرجاع القيمة ©0ا75 إذاكانت كل الاختبارات اللنطقية ضمنها ها القيمة 
عداو وإلا شيد #واهم. 
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,2اهعتوما ب3اقنهما) هاله- 
طه مثالة 

("ةاطهامعععم”, لع ولن8 ععب81<100,82<100,83<100[,”0) ماقم): 

كل من الخلايا 81 و82 و83 أكبر من 100؛ سيُعطي تاتج تنفية دالة الشرط | التيحة 

164لا 0168 ف الخلية 1©. أما إذاكان أي من الخلايا الثلاث السابقة أصغر من 100 فسيكون النائج 

عاطمامع عع قن نحي 1 





إذاكان * 





1111-9-99835ظ1 2 5 





الدالة أو 012 


له تقوم الدالة أو 058 بإرجاع القيمة ©لا56 إذاكان لأحد الاختبارات امنعلقية ضمنها على الأقل ال 





©لام7: وإلا شعيد ©وق؟ (جميع الاختبارات للنطقية لها القيمة ©5|ة6). 
(... ,2اهكتهما ,3اهءتهما) 08د 
اط مثال: 
(”عااهامعععم” ,"اع وون8 ععن08)81<100,82<100,83<100(,”0)؟1د 
اثلاث 81 و82 و83 أكبر من 100 سيعطي تاتج تنفيذ دالة الشرط | التيحة 





إذا كان معتوى أني من الخلايا 
ابوس 016 ف اخليد 1ع 











1 
61-1 [ ند ]د ع[ عت إرب8 50 اح 
0 له 

1| 5 

3 5 
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اتدقيق الصيغ وتصحيحها 
الأهداف التليبياة أكية فكيق الصرخ وتضميحها. 
لله يمتلك إكسل آليات للتحقق من وجود الأخطاء في الصيغ أو الدوال. 


له افتح ورقة عمل جديدة واملاالبيانات كا 





- حدّد الخلية 81 واكتب بها 1 
- حدّد الخلية 81 وأكتب با 2. 
- حدّد الخلية 1© وآكتب بها 3. 


حدّد الخلية 82 واكتب بها الدالة الخاطة [5915102600261:01ع] 








-0 اضغط المقتاح 6088 ولاحظ ظهور مثلث أععضر اللون في الزوية العلوية للخلية يدل على وجود. 
عطا. 

- افتح تبويب الصيغ كظا60:0/10 

- من بجسوعة فحص الصيفة م1810 داه وانا«6هع؛ انقر زر تدقيق الأخطاء 20006 
هدع ليظهر مربع تدقيق الأخطاء ه«اءاععداء ,ومع 


فضت سم سم سي لمم ب .6 كك 
8 م 28 ها 8 مه ع م 











إكسل الخلية التي وجد بما الخطأ وهي الخلية 82 وُظهر الصيغة أو الدال 





يوجد مما 





غط الخطاء وهو خطأ اسم غير صالح ,ومع عصمقلة للذلهناها. 


سس 0ك 
0 سي 07 سسا 
(سوسسععصيه ككسهها 

كم 





ه انقر زر المساعدة بهذا الخطأ 8670 5[ا6 08 ماع4! لتظهر نافذة مساعدة عن أسباب الخطأ والحلول 


ه انقر زر التعديل في مربع الصيغة 886 18ا69650 10 618 لتصحيح هذا الخطأ في مريع الصيغة وتعدي 
الدالة لشكلها الصحيع [85290668)61:©1] 


ه انقر زر الاستنداف ©0/هاو©8اء سيظهر مربع حوار يعلن عن اكتمال 


250 


القترحة. 
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ع مع بجي سس مس بس لي أ 


لها 





8# ينصح لتفادي الأخطاء الانتبه إلى ما يلي: 





9 تطايق الأفواس المقتوحة والمغلقة حيث أن كل قوس مفتوح في صيغة يجب أن يكون له قوس 
89 التقيد بكتاية الدوال يشكلها الصحيح. 
9 استخدام النقطتين للإشاة إلى النطاق. 





إدعال الأرقام دون تنسيق ثم ضبط التنسيق لاحقاً. 


9 عدم إجراء القسمة على صفر. 
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النص للرائق 
اتدقيق الصيغ وتصحيحها 
لله يتقيز إكسل عن غيوه من البريحيات بالصيغ والدوال؛ كما أنه يمتلك قواعد للتحقق من وجود 
الأخطاء في الصيغ أو الدوال. 
له افتح ورقة عمل جديدة واملاً البيانات كالتالي: 
- حدّد الخلية 81 وآكتب بها 1 
- حدّد الخلية 81 واكتب بها 2. 
- حدّد الخلية 1© وآكتب بما 3. 
- حدّد الخلية 82 وأكتب بها الدالة الخاطة [0061:01 8126 اشع 








-0 اضغط المقتاح 6886 ولاحظ ظهور مثلث أععضر اللون في الزوية اعلوية لبعلية يدل على وجوه 
خطأً. 


- افتح تبويب الصيغ 8011010185 
- من بجموعة فحص الصيغة عم810ذاداظ «أنا5060: انقر زر تدقيق الأخطاء 8606 
عم عه لبظهر مربع تدقيق الأخطاء همفمامجاء ,8600 


8 ا 8 8 8 ها 8 هل ال عل 






له يمد إكسل الخلية التي وحد يما الخطأ وهي الخلية 8؛ ويظهر الصيغة أو الدالة ‏ 
الخطأء كما يظهر غط الخطاء وهو خطأ اسم غير صالح ,ومع ©00قل! كألدناه. 





يوحد مما 


ع 





ه انقر زر المساعدة بهذا الخطأ 0م© 5[ا 08 «م|©4! لتظهر ناقذة مساعدة عن أسباب الخطأ والخلول 
للقتحة. 

اه انقر زر التعديل في مربع الصيغة ,8 607000013 10 016 لتصحيح هذا الخطأ في مربع الصيغة وتعديل 
الدالة لشكلها الصحيع [25290668:61:21] 








ات انقر زر الاستنداف ©10ها88©5: سيظهر مربع حوار يعلن عن أكتمال التدقيق. 
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ل 01 


لها 





ينصح أيضاً لتفادي الأخطاء الاتباه إلى ما يلي:. 
تطايق الأقواس المقتوحة والمغلقة حيث أن كل قوس مفتوح في صيغة يجب أن يكون له قوس 
التقيد بكتاية الدول يشكلها الصحيح. 

استتخدام التقطتين لللإشارة إلى النطاق. 

إدتمال الأرقام دون تتسيق ثم ضبط التنسيق» مثلاكتابة للبلغ دون فاصلة الألوف ثم جمل إكسل يُظهر فاصلة 
الألوف؛ أو عدم كتاية إشارة العملة بشكل يدوي وإنما كتاية المبلغ فقط ثم ضبط التنسيق لإظهار رمز العملة. 


9 عدم إجراء القسمة على صفر. 
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1. اكتب الرقم 3 في الخلايا 81 و81 و1© و91, ثم أدعمل الرقم 3 أيضاً في اخلايا: 3ه و3 
وو 
2 آكتب صيقة مناسية في الخلية 5 للجمع كل الأرقام السايقة. 
3 آكتب صيقة مناسية في الخلية 806 لغرب كل الأرقام السايقة, 
تمرين2: 
استخحدم الدالة 0/81/5360 لمعرفة عدد الأيام النبقية لميد مولدك القادم. 
تمرين3: 
اكتب صيفة لتحديد فيما إذاكان عدد زوجيا أم فرديا. 
مساعدة: استخدم دالة باقي القسمة الصحيحة 8408. إذاكان العده زوحيً إن باقي قسمئه المسحيحة على 
2 هو 0, أما إذاكان فردياً إن باقي قسمته الصحية على 2 هو 1. 
تمرين4: 
اكب عبيقة تعيد رقم اليوم من السنة. 
تمرين5: 
1 اكتب في ورقة عمل البيانات النال 





فم ممم مده 
5700070 
ده مع مقعم 
50000 

عم عمد دمع 
3000 
ده ممه مع 8 
مه ممه مع 8 


ع2 





2. احسب متوسط علامات الطلاب في كل مادة وأظهره في العمود 16. 


3 احسب متوسط علامات كل طالب وأظهره في السطر 11 


تمرين6: 
1. أكتب في ورقة عمل البياثات الثالة (تمري اخلابا 82 و92 على الدرحة العظمى للوظائف): 
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اه 96 2مهاددم 2دهادكة 96 1مواتدم 1مهادجة 
5 5 2 





مده 
عد 5 
ع6 
7 


35 5 
3 5 

5 0 

2 

م 2 8 
7 

2 

2 


6 
عمو 9 


م م 


3 
31 
26 
2 عا 





عومعيه كد 
تامام جر 
اماي كد 





اكب صيغة لحساب القيم 80196 أككة و 855181296 والتي تعبر عن علامة الطالب مقسومة 


على الدرحة العظمى. أظهر الناتج كنسبة منوية وثخانة عشرية واحدة بعد الفاصلة. 





قم بإظهار 
3-52 


توسط الحسابي وأكبر قيمة وأصغر قيسة بالسبة ل01هأككة و96 1ليوتكقة 





127 ونغانة عشرية واحلة بعد الفاصلة. 


4 قم بإظهار للتوسط الحسابي لكل من 8196© أككة و 855100296 رجموعهما مقسوما على 2) 
أظهره في العمود 8716805696 بخانة 





تمرين7 : 
لدينا صف تالف من 10 طلاب وعلامائقم في 4 مياد 
1هاكنةة بأكلااة بالل ,1وم5؛ ونريد حساب ما يلي: 
٠‏ متوسط (معدل) كل طالب, 
عدد الطلاب التاححين الذين معدخم أكبر من 50. 


٠‏ اللكافى لحر لكل علامة. 





1 إملا البيانات التالية: 
مادا ةرد لد مساسسة عست 0 0 5د د 








2. قم بمساب وسعلي الطالب 13 في الخلية 87 ثم استخدم مقيض التعيفة 


الباقي الطلاب, 
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256 




















ِ 0 .2 
1 سس َ 
و هه 7 مو 7 مد ع2 
مد 26 0 26 أمه م5 3 
0 7500 6000م أمع اا 2 
58 كه 60 © عا 5 
8 0 

0 0 8 .2 
لصم عت م 0 هد 1 
0 ع2 
همد 26 260 مه +50 3 
0 0ك هه 00 مع 5 
همه 00 مع 600 5 
7 سج عد م 

قم بمساب عد الناححين: أن يكون الوسطي أكير من 50. 

1 1385-------- 

امسوم امه ممت 00 0 لم ]1 
0 ع2 
0 200 70 0 مم 3 
6 5 #6 #0 ا 
م كه 0م 6 مم 5 
17 35 ِ 
5 25-2257 ] مم7 
5567 7607م مسد ماه 
و 





4 اقم يمساب المكافى الحرق للطالب 815 في مادة نه تبعاً للشروط 











0 
20 
2-0 

-0 





كا : 


2 





ع 


00000 
مد م 
0 
اام 


فاع هم 








ع 
03 


للذكورة أدناه: ثم استخدم 


10 


9. 
. 
. 


اي الطلاب. وحيث بحسب لمكا الرقسي كما يلي 


1 2 


لمسعماننا. مومه 


ا 
مرو 3 
عقا 4 
| 5 
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الوحدة التعليمية الثامنة 


عنوان الموضوع: 


التتسيق يمتاتصدمه1 


الكلمات المفتاحية: 


تنسيق الخطوطه الحدود التظليل؛ التلوين. 





الالتقاف. الدمجء تنسيق الأرقام» تنسيق التاريخ» تنسيق للوقت؛ تنسيق العملةء 


ملخص: 
نوضح في هذا الفصل الإمكانات المختلفة التي يوفرها البرنامج 
المناسب. 


وإعطاء المظهر 





أهداف تعليمية: 
يتعرف الطالب في هذا الفصل: 
٠‏ تتسيق الخلايا. 
٠‏ العملة. 





*._تتسيق الأرقام» التاريخ. الوة 
+ ديد التطريك 
مح رق لط 
الحدود والتظليل. 





المخطط: 
التتسيق يمتاتصدمه1 


٠‏ 5 وحدات (عاعدزذه ومتصهل 
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تنسيق الخخلايا 


الأهداف التعليمية: المحاذاك الالتقاف: الدمج. 
المحاذاة 


له تمد عيارات لمحاذاة في بجموعة المحاذاة 1800084الل في تبويب الصفحة الرئيسية 140101 





ماه لم ا كر 





1-00 





أسفل وتحافاة للوسط وتافاة للأعلى. 


محاقاة لليمين والتوسيط وشحافاة لليسار. 






واملاً بعض البيانات. 
حدّه نطاق الخلايا 81:84 





3 


انقر زر التوسيط 80866 














ضبط اتجاه محتويات الخخلايا 


1 حتّد امال 1:84ه. ثم انقر زر الاتجاه 190: 
4016 وضمن جسعة المحاذاة #000604 اله 





2 انقر مثلاً خبار زاوية في عكس عقارب الساعة #وأناماء 870 ونادع #أومه. 
0ن 
مس مومه 5 
امه ل 








التغيمر اتجاه الخلايا باوية عسّدة: 
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1 


3 


259 


حدّد محال 81:84 ثم انقر زر تشغيل مربع الحوار في مجموعة المحافاة #000604أاله لإظهار مريع. 
حوار تنسيق الخلايا 5|أع© 80/5034 

أكتب مشلا 60 في صتدوق اللدرجة 85ج 06 

انقر زر موافق 016 











التفاف النص 


اثقر الخلية 1ه وأكتب ييساتووسهن ننعا لمميرظ. 
من علامة التبويب الصفحة الرئيسية 1401 وضمن مجموعة المحاذاة #000604الهف القر زر 
التقاف النص تآ مر ملالا 
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م امعيع 
مماعم»] 1 








دمج الخلايا وتوسيط المحتوى 
1 3 





3 81 وأكتب نما عنلتهة لاع لتاق 


28 8 3 86 


همده 6مع ليوو عليهة 1 
2 











حدّد نطاق الخلايا 81:81 
3 من علامة التبويب الصفحة الرئيسية 40101] وضمن بجموعة المحاذاة 000©4هأاله؛ انقر زر دمج 











وتوسيط 660866 :8 عجن 3/6 
0 3 8 م 
#قماتةا 0ن عدقه فيو ] 1 
2 
4 الاحظ أن #تتضه 6ناعلن!5 تمد على عمودين 
. ع 8 0 
| #مدمده عقيس | ممما مفيةة | لا 
2 


9# لإلغاء دمج الخلاياء احتر محال 81:01 وانقر زر الدمج ذاته دمج وتوسيط 8866© :8 ©1/1©/8. 
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النص للافق 
تنسيق الخخلايا 
المحاذاة 


له يسمح إكسل بمحاة خلية أو نطاق من الخلاياء 
المحاذاة 18000©04اله في تبويب الصفحة الرئيسية 840101 





كن الوصول سخيارات المحافاة من مجموعة 








ا كن 





- #معم ع8 جح 





ث قل الأزرار الثلاثة !١‏ يدع من اليمين؛ محاذاة للأسفل وتحافاة للوسط ومحافاة 


للأعلى؛ كما تمل الأزرار الثلاثة 3١‏ 








3 بديا من اليمين: عافاة لليمين والتوسيط وعافاة 


1 افتح ورقة عمل جديدة واملا بعض البيانات. 
2 حدّد نطاق الخلايا 4يه:8:1, 


اثقر زر التوسيط 0866© 

















ضبط اتجاه محتويات الخخلايا 
لله يسمح إكنسل بشبط اماه محنويات الخلايا تبعاً لخيارات جاهزة 
أنفيو اتماه الخلايا 45 درحة عكس عقارب الساعة: 








8م016 من علامة اتبويب الصفحة 





1 حته لمجال 81:84: ثم انقر زر الاتجاه 8 
01 وضمن مموعة المحافاة #000604 اله 
2 انقر خبار زاوية في عكس عقارب الساعة عوأبهماء ه487 ماوع عأعمم. 


© سي مومه بو 
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ر اتحاه الخلايا زاوية. 





1 حدّد الال 81:84 ثم انقر زر تشفيل مربع الحوار في يحموعة المحاذاة 000©04©أله لإظهار مريع. 
حوار تنسيق الخلايا 5|أع© 80/5034 


أكتب 60 في صندوق الدرجة 887865 
3 اتقر زر موافق 16©, 













التغاف النص 
له عندما يكتب للستخدم نصّا ما في خلية» يلاحظ أن كامل النص يظهر في سطر واحد. مُُكن للمستخدم 
أن يُظهر النص في أكثر من سطر في الخلية تفسهاء لتطبيق النقاف النص: 
1 انق الخلية 81 وأكتب يومتمصس» انعا لعمدظ. 





2 من علامة التبويب الصفحة الرئيسية 14010 وضمن مجموعة المحاذاة 000604 هأالهف القر زر 
التقاف النص عمدع] ملالا 
له الإلغاء التقاف النص حدّد الخلية» وانقر على أيقونة التفاف النص مرة أخخرى. 
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0 








جم امعيدع 
قمادم»] 1 








دمج الخلايا وتوسيط المحتوى 


263 


قن كن الممسعدم ممع خدة ايا لوخ ل 





أو عموديا في 





ب واحددة كبيرة تند على عددة خحلايا 
يطبق ذلك عادةٌ على عناوين الأعمدة من أجل تنسيقها بشكل واضح وتوسيط محتويائها. 





1 حتّد الخلية 1ه واكتب نما ناته ااعلسا5. 





حتّد الخلية 1© راكب ينا #دامماكها اسعلننا5. 
6 6 8 6 

ماده فهو عممم معيو 1 

2 











حدّد نطاق الخلايا 81:81 





011 وضمن بجمرعة المحاذاة 18000©04له: انقر زر دمج 
وتوسيط 6عفمع :8 عق عالا. 


0 3 8 .2 
الس 











حدّد نطاق الخلايا 61:01 
6 من علامة التبويب الصفحة الرئيسية 1401/16 وضمن بجموعة المحاذاة 800064[اله؛ انقر زر دمج 
وتوسيط مامه :8 1686لا 


7 لاحظ أن دنه اتعلنا5 تند على عمودين م و8 وكذلك عستماكها اتعونا5 متد على 
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العمودين © و8 

8 ع 0 م 

ل 00 
8 








9# لإلغاء دمج الخلاياء اتر محال 81:01 وانقر زر الدمج ذاته دمج وتوسيط 8049© :8 8/1©788. 

© عبد دمج خلايا غير فارغة, ستظهر رسالة تحذوية تتضمن أن محتوى الخلية العلوية اليسارية فقط هو الذي 
سييقى: اختر محال 81:01 وانقر زر الدمج والتوسيط 8888© 8 048688 ستظهر رسالة تحذيرية: القر 
زر موافق )01 


ا 
عماص معطاه ع1 جمرك ناف جه عناص الع الملنو مص عل عصمعا امه جلافة وطد ا ولأ أ 
ا 


اسعدعنا لحكفسا 
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تنسيق محتوى الخلايا 
الأهداف التعليمية: تتسيق الأرقام؛ التاريخ: الوقت؛ العملة. 


تنسيق الأرقام 


املا البيانات كما يلي: 




















5 0 
سم صن مص ممعت ص لم ا 
صم ل ل 0 
فصيو ع تت ااالفسيين 
]2 -0200* 
ع 6 0 6 8 4م 
1000.53 
220066 
15055 


اه يقوم أكسل بشكل افؤاضي بعرض الأرقام يخائتين عشريتين. 
طله لعرض الأرقام ثفانة عشرية واحدة مثلأء انع ما يلي: 
1 حتّد الطاق 83:83 





6 ومن مجموعة الأرقام 0©/5والالة: انقر زر إنقاص 


الخانات العشرية /ه«7ء0 ودع 07 . 






د أل ع صم اع 
0 سمس مسلا 0 











لله لعرش الأرقام مع استخدام فاصلة الآلاف: اتبع ما يلي: 


1 حدّه النطاق 81:83 
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2 ضمن علامة البويب الصفحة الرئيسية 4010 ومن مجمرعة الأرقام 608815لالة؛ اثقر على زر نمط 


الفاصلة ©ابا5 6000003 





ام هه 














0 1# 0 
© اسسسيه عع ا 
2 د 
ع 6 م 6 
1 
2 
3 
تسيق التاريخ 
له امل البيانات كالتالي: 
8 4م 
25-02-13 22-01-13 1 
1 حدّد الخلية 83. 


اضمن علامة النبويب الصفحة الرئيسية 40845] ومن بحرعة الأرقام #©ادانال!: اتح القئمة المسدلة 





كمهد ده 

لل الاختيار نط تتسيق آخر لتاريخ؛ اتتع ما يلي 

1. حدد الخلية 81. 

2 انقر مربع تشفيل الحوار في بجموعة الأرقام ##طادودالة لإظهار ثائذة حوار نتسيق الخلايا +602 
قالع 
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ع © امسج انا 7 - 
جع ف لحار سسو عع ا 
- 0 . 0 
215 2 
ع ا ع ل ع | هل 8_6 5 
250213 |ققمة ,22 بمسمها ,ومقممة | 1 
2 


3 ضمن القائمة الفئة (0وع©8©؛ حدّد التاريخ 0986 ثم اختر من قائمة النوع ©ملإة تنسيق التاريخ 
اللعطلوب. 


4 انقر زر موافق 01. 


0 م 


ادام تاوف اق شف دم سا ا يما 


تنسيق الوقت 
عه افتح ووقة عمل حديدة؛ ثم اتبع ما لي 
1 حدّد الخلية 81. واكتب بما 14:30 





2 انقر مريع تشغيل الحوار في مجموعة الأرقام #6 الالح لإظهار نافذة حوار تنسيق الخلايا +6002 
كلام 


3 ضمن قائمة الفنة [886808©: حدّد الوقت 3108 ثم احتر من قائمة التوع 66لا تنسيق لوقت 
المطلوب. 


4 انقر زر موافق 0/6. 
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مععة | ع ] عسة ]ع | صو | فصت 
ماع 
3 


01 
العامة ماه لووط 





0 
0ك 


ترسك 








تنسيق العملة 
1 حتّد الخلية 1ه. وآكتب بها 500 
2 انقر مربع تشفيل الحوار في بجموعة الأرقام ##ططدودالة لإظهار نافذة حوار تتسيق الخلايا 0086م 
كالغ 
3 ضمن القائمة الفنة (م8880ه©: حدّد العملة (ع0ه»#لا» ثم اعتر من قائمة الرمز أوطط5(/!0 ريز العملة 





المطلوبة. ممكنك أيضاً تحديد الخانات العشرية 


ني صندوق المراتب العشربة 685 هام 067031 
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لمي 


[2ا 2 عمسم 


وجلل 0000 عسو 
ا 

0 

0-0 


231211111102200 





اتنسيق الأرقام كدسبة منوية 
1 حده الخلية 81. واكتب بها 0.06 
2. انقر مربع تشغيل الحوار في مجموعة الرقم #عنادورالم لإظهار نافذة حوار تتسيق الخلايا غدمممع 
كلام 

3 ضمن قائمة الفئة إممهعهوع؛ حدّد النسبة المثوية مههعمهمم»8 ثم حنّد عدد الخانات العشرية في 
صتدوق الخخانات العشرية 5عمةام اقدماء©8. 

وضع إشارة النسبة المعوية يجانبه 96. 





© تعمل النسبة المنوية على ضرب الرقم الموحود في الخلية ب 100 وتة 


ل 


2 2 ممم مصفمه 20 


لفك )] لعفا 





15500: 2617-98“ 269 


النص المراقق 
تنسيق الأرقام 

لل عندما تكتب رقم في إحدى الخلاياء يكون تنسيق الخلية عام 680869 بشكل افقراضيء يكن تغيو هذا 
تبعا للحاحة كتحديد عدد الخانات العشرية أو إظهار فاصلة الألوف. 








مثلآء املا البيانات كما يلي: 
لق 




















سوه عه ل 
سا ماه اده ل 
3 8 0 6 8 م 
[100053 ] 1 
202066 
5055 30 


له يفوم أكسل بشكل افتراضي بعرض الأرقام ثخانتين عشريتين. لعرض الأرقام بخان عشرية واحدة مثلا اتبع ما 





بلي» 
حدّد النطاق 81:83 
2 ضمن علامة التبويب الصفحة الرئيسية 401/16! ومن مجموعة الأرقام 5,عنادودالاا: اثقر زر إنقاص 
الخانات العشرية /06©03 966358 
مدنة 8ه 
ابمدءلة - 





له لعرش الأرقام مع استخدام فاصلة الآلاف: اتبع ما بلي: 
1 حدّد النطاق 81:83 
2 ضمن علامة التبويب الصفحة الرئيسية 408+ ومن مجموعة الأرقام 8815 9نالق: انقر على زر نعط 


الفاصلة عإ؛5 606003. 


5510: 2617-98 20 








ام هه 
ا ا | 














حلا 1 5 وووسومي 
2000 
ٍ 3 م 6 
تنسيق التاريخ 

له املا البيانات كالثالي: 

8 4 
25-02-13 22-01-13 1 
1 حدّد الخلية 81. 


ضمن علامة التبويب الصفحة الرئيسية 1408/6 ومن مجموعة الأرقام 6©طوولالا: افتح القائمة النسدلة 
التعسيق. ثم حدّد تنسيق التاريخ الطوبل 9886 08ها. 











- بست 0 
5 ع ع 0 . 
|2013 ,22 بمسجه رمقمنة | 1 








2 
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3 ضمن القائمة الفئة (0مه88ه6. حدّد التاريخ 9986 ثم احتر من قائمة التوع #ولاة تنسيق التاريخ 
العطلوب. 


4 انقر زر موافق 01. 


1 


رمه )ره 








تتسيق الوقت 
ظه كنك تنسيق الخلايا الني على وقت. مثلاً إظهار الثواني أو إظهار علامة قبل الظهر الاله أو بعد 
الظهر الاه. 


افتح ورقة عمل بمديدة؛ ثم اتبع ما يلي؛ 
1 حدّد الخلية 1. واكتب بها 14:30 مئلا. 


انقر مربع تشفيل الحوار في بجموعة الأرقام ##طادودالة لإظهار نائذة حوار نتسيق الخلايا +60602 
عالق 


ضمن قائمة الفئة [6386801: حدّد الوقت 3808 ثم اختر من قائمة النوع 66لا تنسيق الوقت 
اللعطلوب. 


4 انقر زر موافق 0/6. 
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جه 222 ل يي 
0 


3 


1ن عاسم 
اماك ماه ملومط 





0 
0 





تنسيق العملة 
للد النتسيق الخلايا لتدل على عملة 
1 حدّد الخلية 81. واكتب بما 500 





اتبع الخطوات الآنيةة 


2 انقر مريع تشغيل الحوار في مجموعة الأرقام ##طو'داله لإظهار نافذة حوار تنسيق الخلايا +60603 
وااع. 


اضمن القائمة الفئة (05ع6388: حدّد العملة و06 ©,ملا» ثم انر من قائمة الرمز وها»//5 رمز العملة 
لمطلوبة. يمكن أيض ا تحديد الخانات العشرية في صندوق المراتب العشربة هام 0801081 
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معمة | مم [ عم | سد | عسمف] مسر 
امم 


ا 
0 
نا 


ولده ا صمو وماسسمط نا عسات ممه امو ا 1 ا 











دعن لمكهسا 
الأرقام كنسبة مئوية 
سيق الخلايا كنسبة منوية؛ اتبع الخطرات ١‏ 





1 حدّد الخلية 81. واكتب نا 0:06 

2. انقر مربع تشغيل الحوار في مجموعة الرقم #عطدهلالة لإظهار نافذة حوار تتسيق الخلايا +50003 
عااعع. 

3 ضمن قائمة الفئة [6386808, حدّد النسبة المنوية 8668888 ثم حدّد عد الخانات العشرية في 
صندوق الغخانات العشرية 6©5 12م |هدم 86 

النسبة النوية يحانبه 96. 





ل تعمل النسبة لمدوية على شرب الرقم الموحود في الخلية ب 100 وتقوه 


03 
1 عممم لسع 


اسعععس لستعسا 
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تتسيق الخط 


الأهداف التعليمية: قياس الخط توع الخط: ثمط الخطع لون الخطه لون الخلفية. 


تغيير قياس الخط 
٠1‏ املا البيانات اللي 
هدم 
000 
- قمعم 2 
2 3 
25 0 


2 حتّد النطاق 81:81. 
3. شمن علامة التبويب الصفحة الرئيسية 1901016 ومن الحموعة الخط 008؛ اثقر سهم القيالى 
التظهر قائمة منسدلة بالقياسات واختر 14 مثلا. 











8 | 4ه 
م عنومم] د 
2 8 هم 2 
7 م3 
. 2 0 
9 5 


له يمكنك استخدام زري تكبير الخط وزر تصغير الخط "هم “8 
تيز بون الخبنظا 


1 حدّد نطاق الخلايا 11 





اكه 
2 شمن علامة التبويب الصفحة الرئيسية 14011 ومن جموعة الخط 15988 انقر زر سهم نوع 
الخط 6086 واحتر من القائمة لمخط 81080613© مثلا. 
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مه 
حجمم ‏ عمتمصم ‏ اتستساعيم د 0 12338 
اع م ك2 


| # ا 








81 تمد واالدت لاك 











ع 0 سد 
لامك درط مر © : 2 

عمسعيمت 15 8 

لحن رركم 
عد سمت و 005 أعسةلمعظ | 1 
سامت © العمعم ‏ 2 
كلا مدهت © 5006 3 
العامة العخب ص ام 0 00 
تطبيق أنماط الخط 
يله يمكنك تطبيق أقاط على غتويات الخلايا كالتمط القامق والتمط المائل والتسطير 
الرح- لاغ 5 8 

غابق 8 8 + 1ه 9ا86 
مال 1 اج امك عالملة 


لا+ انأ عمتاع فوت 


8 
ا 


عمتلعقهنا عاضوع 

















تغيير لون خط النص 








مجم 

2 ضمن علامة التبويب الصفحة الرئيسية 14010 وه 
الخط > لل 

تغيير لون خلفية خلية 


1 حدّد نطاق الخلايا 11 


بجموعة الخط 5008 انقر سهم تغير لون 





1 حدّد نطاق الخلايا 81:81 


شمن علامة التبويب الصفحة ١١‏ 


علقية الخلية " #ك. 


بة 1401015 ومن مجموعة الخخط 508 انقر سهم تغير لون 
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النتص للرافق 
اتنسيق الخط 
به يسمح إكسل للمستخدم بتغير قياس الخط ونوعه وفطه ولونه وتغيو لون تحلقية الخلية وإضافة حدود 


إلى تخلية أو بجموعة من الخلاي. 


تغيير قياس الخط 
1 املا البيانات التالية: 
هام 
00-0 
2 2 
7 3 
2 5 


2 حت النطاق 81:81. 
3. ضمن علامة التبويب الصفحة الرئيسية 140101 ومن المموعة الخط 5006 اثقر سهم القياس 
لتظهر قائمة منسدلة بالقياسات واختر 14 مثلاً. 


م ١ه‏ هه 
سمي سعد م 1298 
ّ 5- 








مع عندمم 1 
5 عمسم 2 
2 عدم 3 
25 00 


لله كما يكن استخدام زر تكبير الخط ©5|2 5084 10676356 وزر تصغير الخط "م كه 
عماك مم مكمع هم 





فير نوع الابيظ 
له تفي نوع انط 
1. حدّد نطاق الخلايا 81:81, 
2. ضمن علامة التبويب الصفحة الرئيسية 140101 ومن يحب: 
الخط 6086 واعتر من القائمة الخط 818813© مثلا. 





نة الخط 5004 انقر زر سهم نوع 
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عتمم عمسيت ‏ ممم د 06 1233 
5 م 6 + 








اللا - - ع . رمف وه لا 
5م مامت © ل م 
8 بتمرايةوالدت 8 6 
جا داستصدة © لصت 
1410 ارط وت © 2 5 
سي يي 005 اعسفممس | 1 
سمه 0 ممم 2 
كخاة مسعامت © »500 5 
رامطاكممية ا ا 2 
تطبيق أنماط الخط 
له من الممكن تطبيق أثماط على توبات الخلايا كالتمط القامق والتمظ الائل والتسطير أو التسطير 
> لاغ م 8 
غابق 8 8 + 1ه وا86 
مال 1 اجام عالملل 
عطق |[ ( نا+ اماع عمتاعفمنا 
عمتاع فد عاضوع 

















ية 1401016 ومن بحموعة الخخط 5008 اتقر زر المخط الفامق 





تغيير لون خط النص 


له التغير لون الخط إلى الأحمر مال 





1 حتّد نطق الخلايا 81:81 


2. ضبن علامة انبويب الصفحة ١‏ بمبوعة الخط 25006 انقر سهم تفير لوث 


انل > بل 
اتغيير لون خلفية خلية 





له التغير لون خعلقية الخلايا إلى الأصفر مثا 


1 حتّد نطاق الخلايا 81:81 


ضمن علامة التبويب الصفحة الرئيسية 14010 ومن مجموعة الخخط 508 انقر سهم تغيير لون 


علقية الخلية ” لك . 
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الحدود والتظليل 


الأهداف التعليمية: نسخ ولصق التتسيقء الحدود والتظليل. 


نسخ ولصق التدسيق 
1. حدّد نطاق الخلايا 81:81, 


ضمن علامة التبويب الصفحة الرئيسية 401016 ومن بجموعة الحافظة 11880360©) انقر زر نسخ 
التتسيق 810486 6084م 








3 حدّد نطاق الخلايا 82:84 لتعليق التتسيق ذاته 





2 © -5 ته 
سي ممم ممعي د 0 999 








--5-2 98 
د عمسم مسيم ا ل 3 





ممم ازع 7 عقية 








ان ب هن 
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إضافة حدود إلى الخخلايا 

1. حدّد نطاق الخلايا 8:1:84, 

2 ضمن علامة التبويب الصفحة الرئيسية 14016 ومن مجموعة الخط 806 اتقر سهم زر الحندوة 
65 لتلهر لائحة الحدود. 


انقر اليار التي ُظهر جميع الحراف منلا. 8ه 88 
0001 












جح هم ير 
0 
-2ل8 ٠١‏ لها مسي ** 










8 3 [5 
03 








تغيير لون ونمط حدود الخخلايا 


1 حدّد نطاق الخلايا 81:84, 





ضمن علامة التبويب الصفحة الرئيسية 1401015 ومن مجموعة الغخط 25086 انقر سهم زر الحددود 
5 لنظهر لائحة الحدود. 

3. انقر سهم خيارات لون الخط مواوع عونا «ددن الله 

4 انختر اللون الأحمر مثلا. 


0-7 





اثقر زر سهم الحدود مرة ثانبة واختر 


3 
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3 
2 
3 
4 
© بإمكائك أيضاً تقيير تفط خط الحدود: 
الخلايا 8:1:84, 
2 ضمن علامة التبويب الصفحة الرئيسية 4010/1 ومن مجموعة الخنط 5004 انقر سهم زر الحدود 
05 تظهر 
3. اتقر سهم خيارات نمط الخط #أبإ58 عهذ] علاكعدنا 








مة الحدود المتوفرة. 


4 اتر النمط الثاني ذي الخط للنقط مالا 
ثية وسر مصصدف (| 


د لاله 








سس يسك 


حل مادا 











1 
2 
3 
4 
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النص للافق 
نسخ ولصق التدسيق 
لك يمكتك نسخ تنسيق الخلايا وتطبيقه على خحلايا أخرى فارغة أو ذات مشترى. 
1. حدد نطاق الخلايا 81:81, 
2 ضمن علامة التبويب الصفحة الرئيسية 401116! ومن بجموعة الحافظة 611880364: انقر زر نسخ 
الحسيق 886مأهم عد مومع 
3 حدّد نطاق الخلايا 82:84 ليُعليق التتسيق ذاته 








282 

سم مسصم ‏ جدسعي «عد 0006 11299 
موه ع 
وف 

8 لاود‎ : ٠ 

]2 م 












م0 كماتميوم ‏ ابوتساعصيم ‏ تصصة ‏ عممير 


3-00-0122 
- : : 8 كم 





مااع - اعم 


ان ابه بن ها 
1 











إضافة حدود إلى الخلايا 
له عتدما تقوم يطباعة ورقة عمل لا تظهر حدرد الخلاياء يُكنك 
الملباعة كالتاي: 





أن تضيف حدوداً للخلايا كي تظهر عند 
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283 


1 حدّد نطاق الخلايا 81:84 


2 ضمن علامة النبويب الصفحة الرئيسية 1401/5 ومن مجموعة الخط 5088 انقر سهم زر الحددود 
5 لنظهر لائحة الحدود. 







0 م 
40 سس 5 















تغيير لون ونمط حدود الخخلايا 


له التغير لون حدود الخلاياء اتبع المخطوات التالية: 

1. حدّد نطاق الخلايا 81:84, 

2 ضمن علامة التبويب الصفحة الرئيسية 4018/5! ومن مجموعة الخط 5018 اثقر سهم زر الحددود 
65 لتظهر لائحة الحدود. 


3. انقر سهم خبارات لون الخط ,واوع عهقا من اك 








4 اعتر اللون الأجمر, 
انقر زر سهم الحدود مرة ثانية انر امه ف 19 

--00-0 
سم ةب 
سمط س0 2 
0 و 
فصت إن ماس 

71 | قوق ءمنا 
ا ااا 5103 

عام ساق 

. ل 0 





-- 13 2 لوسر 
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8# بإمكانك أيضاً تغيير نمط خط الحدود: 
1 حدّد نطاق الخلايا 8:1:84. 

2 ضمن علامة التبويب الصفحة الرئيسية 4019/1! ومن مجموعة الخط 2506 انقر سهم زر الحدود 

6065 لتظهر لائحة الحدود التو 


اتقر سهم خيارات تمط الخط ابوط5 همذ] غالاكءانا 





4. اعت النمط الثن في الخط للنقط مكلا 


انقر زر سهم الحدود مرة ثانية وار #06 موه (9| 





0000 








3 ةس 11 
صم الآ 

8 
سه 8ه 
9 











1 
2 
3 
4 
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التدسيق الشرطي 
الأهداف التعليمية: التتسيق الشرطي. 
العسيق الشرطي 
كه كك مزةاتسيق الشرطي تنسيق الخلايا وق القيم الحوة داه 
1 





انات المثال التالي: 


9 5 
امم 


2 من تبويب الصفحة الرئيسية ©0و830, وضمن مجموعة الأنساط 813165 اتقر على سهم زر 


النعسيق الشرطي عودذاأهدم80 اسصمنائفسه"): ومن ثم القر على عبار مقابيس الألوان 
لم8 عمام0, 














لات 





3 مرر القازة على أيقونات مقابيس الألوان لفحصل على معاينة للعلايا بعد تطبيق التتسيق المحلد, 


لله اعتر مثلا الأيقوئة أحمر-أصفر-أخضر 2003)-11010علا-1260 لتحصل على التنسيق التالي: 





اع06 بول 066 مء5 ونم ابل صبل بدالا عمق عداو 
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له يُمكنك اعتيار أي تتالي من الألوان باستخدام الخيار قواعد أخرى 01©5ا1 ©1108 حيث سيظهر 
مريع حوار ممكتك من تحديد الخيارات المطلوية. 

طأه يُكنك أيضاً استخدام عيار قواعد تميز الخلايا 5ع1نا!1 6115 اطيوناظطعذة1 حيث يمكتك 

ارئة مثل بين 8ن 1840 أو أكبر من ادا[ 1050 أو شدا] ك1 أصفر 





3670 عامط طلم اموه 


يت 2555-7 








عن اه 








حدف التنسيق الشرطي 


لحدف التتسيق الشرطي؛ فيكفي أن تقوم بتحديد تطاق الخلايا الذي تريد حدق الننسيق منه؛ ومن ثم ومن 
خلال تبويب الصفحة الرئيسية ©151013 وضمن مجموعة الأنساط 53:16 انقر على زر مسح القواعد 
علب عفان 


5510: 2617-89“ 








كع 
التعسيق الشرطي 


له كنك ميزة لتسيق الشرطي بتنسيق الخلاي وف القيم 








4 
مماسد 


2 من تبويب الصفحة الرئيسية ©830130: وضمن مجموعة الأنساط 513168 انقر على سهم زر 


التسسيق الشرطي بودة ا اسسو 0 لهنونائكه0"), يمن ثم القر على خيار مقابيس الألوان 
معلت5 عمامت 








ع5 6ل( 064 م5 ونم أبال ميال ردانا عمة عدالا طوع مول 
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لله ممكن اعحيار أي تالي من الآلوان باستخدام الخيار قواعد أخرى للا ©0108 حيث سيظهر مريع 
حوار يُمكنك من تحديد الخيارات المطلوية. 

اط يُكنك أيضاً استخدام عبار قواعد تميز الخلايا 5ع1نا!1 6115 اطعناظطعذة1 حيث يمكتك 
اعتبار عوامل لمقارنة مثل بين 150400688 أو أكبر من امشتائ 1058ل أو اشنا فوعرة أصفر 
من لتحدديد التنسيق اللطلوب حسب القيم, 


طله اعتر مثلا بين 1301996819 لإظهار مريع الحوار بين 0680 36100: 


عا ماسصه سما م 9 عام 9 8 


نعها لكا 





له يمكنك الآن إدحعال القيم التي تريد استخدامها. 
حدف التنسيق الشرطي 
لحف النسيق الشرطي فيكفي أن تقوم بتحديد تطاق الفلايا الذي تريد حذف التنسيق منه) ومن ثم ومن 


خلال تبويب الصفحة الرئيسية ©1510170 وضمن مجموعة الأنماط 913168 انقر على زر مسح القواعد 
معلة من 
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اقتراحات وتمارين 


اتمرين: 





امل ابيانات وعدال التتسيق "كما يلي 


ع 0 3 8 4 











ومع طاصعده بواتصموع 1 
2 
811 | 5006 | ل00ة | 1555 سودت [لقووتاطا) 3 
1[10 ا 500 | 50001 | 28/1565 4 
ذا 0 ماوت 2 َ 
000ث5 02001 2002 9 لامة 15 5 6 

لتبه إلى ما ل 





* تند الخلية 81 على خمسة أعمدة 8,53,©,19,8, ولون المخط فيها أزرق وغامق والكتابة في منتصف الخلية: 








1 لون الخط في نطاق الخلايا 82:52 أحمر ولون الخلفية أصفر والكتابة في منتصف الخلايا 

0 يكون امختوى في نطاق الخلايا 83:86 ف المنتصف ولون اللخط أسود. 

الاحظ أن بيانات التاريخ ني التطاق 83:86 ظاهرة بصيغة التاريخ الطويل (يوم: شهرء سنة). 

0 وقت الولادة في النطاق 63:66 ظاهر بصيغة الصباح والمساء 8101/81/1 والكتابة في منتصف الخلايا 


الخلايا 03:06 بتنسيق النسبة ‏ 





وية ولكتابة في منتصف المخلايا 







بولار وبرقمين بعد الفاصلة وأيضاً مع فاصلة الألوف والكتابة 


5510: 2617-89“ 








الوحدة التعليمية التاسعة 


عنوان الموضوع: 


المخططات مسق 





الكلمات المفتاحية: 





المخططات؛ المخطط العمودي, المخطط الخطي؛ المخطط الذا 





اتحرير المخططاد 





ملخص: 
.نوضح في هذا الفصل العديد من الإمكانات التي توفرها المخططات لعرض البيانات وطرق 


التعامل معها. 


أهداف 





يتعرف الطالب في هذا الفصل: 
إنشاء المخططات. 
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المخططات 
الأهداف التعليمية: إنشاء المخططات؛ المخطط العمودئي؛ المخطط الخطي؛ المخطط الدائرني. 
المخططات 


له المخطط: يكن للخطط من معاينة البيانات بشكل بيني واضح. 











إنشاء مخطط عبودي 
هه قم ملء البيانات التالية التي تل ععلامات الطلاب في يعض اللواد: 
ع 0 3 8 6 
ب0اكانا ينا 1 
6 85 75 100 مم16 2 
95 0 0 مد 6 ممعم 3 
30 40 مه مده 4 
25 55 40 586 ونعة 5 
إكسل 2013 بأنه قادر على تخليل البيانات واقتراح المخخطط الملائم لعرضها: 





1 حدّه نطاق الخلايا 81:65 
2 انقر على زر التحليل السريع 5أولإاهه8 اانا 

3 انقر على فئة المخططات 6148155 

4 اعت المخطط العبودي المجقع 38اناامع 888 غكنا. 











1 
3 

3 

2. 

5 

6 

7 

مسيم عست كترود 085 مور َ 
ا ل 08 

ظه 2 قم قن 0 
طح مه عن مجن 1 











هه طريقة أخرى: 
1 حدّد نطاق الخلايا 81155 
2 افتح التبويب إشراج 1805887 


3 من بجموعة المخططات 688685 (: 





فونة إدراج مخطط عمودي هداع 70انا مع 18584 
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4. من فنة العنود ثائي الأبعاد 8«الااوع 2-0 اعتر للسطط العبودي المجقع 888 ؤونالك 
ممسامع. 
لمق عام لمق 


بس عير يسم اع ممصت تم مهت > 1293 
--5 ها ها 5 8 م 





ليك 


+ 
2 


مد 


ف 
| || 1 || 0 
ا 85 1 ان 


مده مصمة ممع السمصاضية 
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إنشاء مخطط خطي 
1 حدّد نطاق الخلايا 811:5 


فح علامة التبويب إشراج 18/5147 
من بجموعة المخططات 03685 انقر أيقونة إدراج مخطط خطي 2/4 6نا #معكهلر 
من فنة العمود ثنائي الأبعاد 710اناأ0© 2-8 احتر خط مع علامات 5م16 ال طاأننا انا 


نا اح 





ولخات عو 


1 


330 3 ا 3 


وببمعسم ببدم سدوريه لمرس ام 
إنشاء مخطط دائري (فطيرق 
له ايماسب كثيل بيانات عنصر واحدء مثلا: مبيعات شركة خملا أرباع السنةر 
له افتح ورقة عمل جديدة واملا البيانات التالية: 


8 . 
ا 1 

26 1 2 
356 3 
10 0 
3086 عه لاه 5 


1 حتد النطاق 81:85 
2. افتح علامة التبويب إفراج 18/5877. من مجموعة المخططات 0885© انقر على زر 
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المخطّطات المقترحة كامهداء مع0مع 00رمع 8 
3 ات المخخطط الدائري 896 
4 انقر زر موافق 016 
© لاحظ أن إكسل قد قام بالتحليل السريع للبيانات: 








عم مه مفمدء مده جموتة 
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المخطط هو من أهم 
له يسمح إكسل بتمثيل بيانات جدول على شكل مخطط: حيث 
الحاجة للستخخدم, تذكر متها المخخططات العمودية والخطية والدائرية و 


ابونامج أكسل والتي تسمح لك معاينة البيانات بشكل بيانق واضح. 





أنواع عديدة من المعططات تبعا 






ريعلية ووها. 
إنشاء مخطط 
لله قبل إنشاء عخطط يجب ملء البيانات التي ريد غثيلها باستخدام للخخطط, يُمكن إنشاء عخطط من التبويب 
إدراج 1805687 ومن بجموعة المخططات 88685©. 
ياد ابي ايض عع عنس لمشصي سد عدن 1159398 
ف حدمت ئضت 



























ع 0 6 8 ل 

لمماكالا لين انا 1 
)60 85 75 100 ممهجاواة | 2 
|95 00 60 ددوعم| 3 
)30 40 100 00 مه مدقم 4 
|25 95 4 م58 معو 5 





له يتميز إكسل 2013 بأنه قادر على تخليل ا 
© لإنشاء عخطط تبعا توصية إأكسل: 


انات واقتراح المخعطط الملائم لعرضها: 


1. حدّد نطاق الخلايا 811:5, 

2. انقر على زر التحليل السريع 808/515 1©16لا0. (الذي يظهر عند تحديد البيانات). 
تقر على ثنة المخططات 6148155 

ار المخطط العبودي المجقع نالدع 760 كنال . 


31 


5510: 2617-89“ 295 














296 





«ه 2 تنا كما سا اننا 











لله يمكن أيضأ اتباع ما بلج 


1 


ما اذ 


طل كلا الطريقتين السابقتين سيتتج عنهما المخطط العمودي ممق التالية 


حدّد نطاق الخلايا 81:65 
افتح علامة التبويب إشراج 185817, 






..- - 8 


10 


ا 


من مجموعة المخططات 688685 انقر أيقرنة إدراج مخطط عمودي هذا 8( /ناامع 155804 
عن فة العمود شائي الأبعاد ««اناأوع 2-8 احتر للخطط العمودي المجتع 6088 فونا 


نامع 


2ه 


2097 متسيس لاسي 


لم ار ا مسا 


١‏ 07 كو وو + سه 
1 


لسسس سي يز 





مم 


1 
| | | : 


م ام هه 


ب عير عم اعت سم مس268 عد ك2 
2 لمهم م هه 8 


خا 





. 
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إنشاء مخطط خطي 
لله قم بف المسطط العمودي السايق ثم اتتع ما يلي: 
1 حدّد نطاق الخلايا 811:5 


افتح علامة التبويب إخراج 1005817 
من جموعة المخططات 682685 انقر أيقونة إدراج مخطط خطي 24 6هنا #,عىها. 

من فة العود ثثائي الأبعاد 0100ا[© 2-8 اعثر الشكل الابع خط مع علامات ط]أننا ©0اذا 
ع1 ةالا. 


57 


مم 000 
اناب اب ان اعم نشت اجو اع فك 
0 
د فم 3 





ملاعو 
مد 


8 


0 


537 0 3 ام 


إنشاء مخطط دائري (قطيرة» 
له ايختلف المتعطط الدائزي عن غيره من المخعططات حيث أنه لا يصلح إل 





عنصر واحد ققطا 





مثلا: مبيعات شركة واحدة خلال أرباع السنة أو نسبة التكور والإناث في الصف الواحد. 
له افتح ورقة عمل جدديدة واملا البيانات التاليةة 
8 6 
ام 3 
25 2 
35 0 200008 3 
210 0 
30 مومه 5 
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1 حدّه النطاق 831:85 
افتح علامة النبويب إدراج 1805887. من مجمرعة المخططات 683685: القر على تر 
المخططات المقترحة كارهء 00م 070مع88. 


3 اعتر للخطط الدائري 818 
4 انقر زر مواقق 016 


© لاحظ أن إكسل قد قام بالتحليل السريع للبيانات بشكل ضمنيء ثم قدّم عدّة افتراحات وأوَها 
المخنطط الدائري تبعأ للبيانات التي تمثل صنفاً واحداً (المبيعات خلال أرباع السنة). 





5165 





عله طق * سه فده عيه مم2 ع مم عتم 
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العمليات على المخططات 


الأهداف التعليمية: العمليات على المخططات. 
تحديد وتحريك وتعديل حجم وحذف مخطط 
لله لتحديد مخطط: اقر فوق إطاره بزر القأرة الأيسر نقرة واحدة ولاحظ ظهور مقايض التحديد. 
عله لتحريك مخطط: قم يسحب المخنطط إلى المكان المطلوب, 
كه اتعديل حم ميخسلطل: 


1 حدّد المخطط. 





2 شع مور القازة فزق أي مقبض من نقايش تثيو للحم محيط للعسطط ولاحظ أن مؤشر القارة يتفي 


إلى الهم المزدوج سه 


انقر بزر القأرة الأيسر بشكل مستمر فيتحول شكل المؤشر إلى علامة جمع +. 
4 اسحب للتارج لتكبير حجم المخطط أو إلى الداعل لتصقير حجم المخخطط. 





5 حر القأة عندما تصل للحم للطلوب: 
الحنف مخطط: حتد للخطط واشقط 
تغيير نوع مخطط 


1. حدّه المعطط. 





الحذف 86 عام 


2 افتح علامة التبويب التصميم 0851610 


3 من مجموعة النوع ©5/0؛ انقر زر تغيير نوع المخطط ©بباآ 8306© 683086 ليظهر مريع. 
حوار تغيو نوع المخخطط. 


4 حدم مثلأ فنة الشريط 836 
5 اتعثر أحد الأنماط امتاحة من فعة الشريط. 
6. انق زر موافق 016 
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تحرير المخططات 
سقوم بالعمل على الأمسطط التال: 


ع | هشايدةع إنقفرة 
صم عه مم صم 1 
52 6د اسك د 
ا ا صم 2 
مد م ص و عم 2 
5 صو صم م 5 
العم 5 

0 





ا ا 0 1 





اكه ممه صححفة لسمساطرة 14 


9# لتعديل عنوات للخصطط الافتراضي ©7161 71316 
1 حدّه اللخطط العمودي. 
2 انقر لصاقه العنوان واستبدل عنوان الجدول ©7061 619364 يكلمة 15غدة/ة مثلة. 


انال 


لعف فيه 





“© ائقر على زر عناصر الجدول 10/181075 ا 87ه لاع لإظهار القائمة التالية:. 
٠»‏ المحاور وعلام لإظهار المحاور في للخططط: 
عناوين المحاور ©7161 وأعده لإظهار عناوين امخاور في المخطط. 
٠‏ عنوان المخطط 71616 8876© الإظهار العوان في المخطط. 
٠‏ تسميات البيانات 0©|5اقنا 0888 لإظهار تسميات البيانات في المخطط. 


جدول البيانات ©ااة7 9888 لإظهار حدول البيانات في اللخطط. 





٠‏ أشرطة الخطأ 8385 67008 لإظهار نسبة الخطأ والاتحراف المعياري في المخمطط. 


61 لإظهار خعطوط الشبكة في المخطط. 


1065 خطوط الشبكة‎ ٠ 
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٠‏ وسائل الإيضاح 688005 لإظهار وسائل الإيضاح. 


٠‏ خط الاتجاه 778001106 لإظهار عط الاتماه في عتطط. 
لتب يت 
ع 
مسنم 0 
م 9 
اميه 9 
كز 
ك8 لآ 
| 
و 9 
م 0 


+ 


إكاالك 











إضافة تسميات البيانات إلى المخطط 
1 القر زر عناصر الجدول 80055الااعاع #7هل. 
2 قم باخنبار تسميات البيانات 15©طاه] 0253 من القائمة لإظهارها في للخطط. 


إذا أردت إخفاء تسميات البيانات؛ قم بإزالة تحديد تسميات البيانات 5|©ط هنا 0848. 


ىار قال 

م 120 
55 95 1 

80 

6 

مه 

9 2" ١ 

0 

معاي 0 


ح؟ 8« مذفقه ددعم ها لدمعدطملله 


لإظهار لمزيد من خحصائص تسميات البياناتة 
1 حنّه للعطط. 
اففح علامة تبويب التصميم 885/610 
انقر زر إضافة عنصر مخطط #معمعاع #روط له 


اده انا اح 


ضمن عيار تسميات البيانات 5/©طاقها 0813 اختر النهاية الداخلية 4م 105188 
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إشافة] 








اسيم لنناييطا نان بلالا 


تطبيق مرشحات المخطط 


1. حدّه المعطط. 


2. ائقر زر مرشحات المخطط 6116685 88/6©): ثم قم بإلغاء تحديد كلا من الطالبة سقغ8 
ومادة الرياضة 4إوم5 مثلة. 





3. انقر زر تطبيق التغييرات لاأدؤضه. 
مم عه ع مس 1 
وك سد م م سسراذ 
صم عس] 6 م صد 6« ا 
سمه قامعالا 5 
1 1 1 ْ 
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اثقر زر أنماط المخطط 5895 8314© 
من ثئة النمط 551/5 اتعتر التمط الذئي تريده. 


من فنة اللون 01014©: اعتر الألوان التي تريد ظهورها في النمط الذي اعتزته. 


5م الو 





إضافة النسية المنوية للمخطط الدائري 
1 حدّد للعطط الدائري. 
2 افتح علامة التبويب التصميم 651610 8, 
3 القر زر إضافة عنصر مخطط #مع دهاع #ردطع وله 


4 من تسميات البيانات 8©15هنا 0313؛ اختر المزيد من خيارات تسمية البيانات 8/1068 
كمهلام0 اءمها قكدم. 


5 قم بتحديد النسبة المنوية 680681886 الإظهارها في المخطط. 
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304 


تغيير لون خلفية مخطط 


0 
1 


3 
4 


أتغير لون خلفية عخطط: اتبع ما يلي 
حدّه اللعطط. 
افنح علامة التبويب التنسيق 8081018 
انقر زر ملء الشكل 1أأ6 عمره 5 
اععثر اللوث المناسب. 


ليد باك و 
2-60 مم ند اق 











المناسبة 





حدّد وسيلة الإيضاح 1©8©00. 
افتح علامة اتبويب التنسيق 80108/18. 
افتح التبويب ملء الشكل الة6 مهد 


القر على زر التدرج 6730104 
اععتر أحد الأقاط. 
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9-- وود ا له 


6812م سا كا لعا جو د 





اقح علامة التبويب الصفحة الرئيسية 101 140, 
انقر مريع قياس الخط ©512 5088 وحدد قلس الخط المطلوب. 

4 القر زر لون الخخط مواه© 5084 واعتر اللون الأخمر. 

5 انقر أحد التأثيوات كالخط العريض أ8 مثل. 
تحديد سلاسل البيانات ونقاط البيانات 

لله التحديد عمود واحد من أعمدة البيانات في مخطط الأعمدة أو خخط واحد من غنطوط البيانات في 
اللعطط الخطي انقر على العمود ثقرآ مزدوحآ في للخطط العمودي» أو انقر نقرا مزدوجا على ني 
انقطة من نقاط البيانات في المخطط الخطي. ثم لاحظ كيف يقوم [أكسل بنحديد البيانات لقاب لما 
اعتاره المستدم في ورقة العمل. 
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النص لفق 

تحديد وتحريك وتعديل حجم وحذف مخطط 
عق جدود معطط» اهرخرق إلا مر الت ابعر حرة ويحنة:واسط طهرر ابش السجديد قبي 
التحريك مخطط: قم يسحب المخخطط إلى المكان المطلوب, 
لتعديل حجم مخطط: انع الخطوات التالية: 


حدّه اللخطط للراد تغير ححمه. 


عه دانم 


ضع مؤشر الفأرة فوق أي مقبض من مقابض تغيير الحجم بمحيط للخطط ولاحظ أن مؤشر القأرة سيتغير 


إلى السهم المزدوج سه 





3. ائقر بزر القأرة الأيسر بشكل ول شكل الموشر إلى علامة جمع +. 





4 اسحب للتخارج لتكبير حجم المخطط أو إلى الداعل لتصقير حجم المخطط. 
5 حور الفأرة عندما تصل للحجم المطلوب. 
عه لحذف مخطط: حدّد المحطط واضغط مفتاح الحذف ©8618 
يبر بو مخطة 
.غير نوع امل اتتع الطوات الآنة: 
1. ده النسلط السابق. 
2. افتح علامة التبويب التصميم 0851610 


3 من مجموعة التوع 5/0 انقر زر تغيير نوع المخطط ©بباآ 8306© ©8308© ليظهر مريع. 
حوار تغيو نوع المخخطط. 


4 حدّد فة الشريط 886 
5 اتعثر أحد الأنخاط امتاحة من ففة الشريط. 


6. القر زر موافق 01 
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تحرير المخططات 
له يتبح أكسل للمستحدم العديد من للهام بعد إدراج للخطط كإضافة أو تمديل أو حدق العنواة 








أو حاف أتسمية البيائات: 





البيانات ونقاط البيانات؛ وتغيم لون سلاسل البيانات؛ إلى جانب تغير حجم ولون الخط وتغيير لون 
خحلفية للخطط وتغيو لون خلقية وسيلة الإيضاء 


ل ستقوم بالعمل على مخطط البينات الأول الثذي أضفنء 





علامات الطلاب كما يلي: 


»| مه ربعم هاه 
صم عه عم صر : 
مص عد مد لسمسلطم 2 
ا ا م 5 
مد ص سد م صم 2 
ل 6 5 
لال جرم 9 

6 





انأر انأل انا لالز * ؟ 


سس مها لص لس 3 
وده وليه صحصله لممساطية 14 
ك1 


له يضع النامج بشكل افتراضي لصاقه تسمية عنوان المنعطط ©أ36 8268© في أعلى المتطط. 





© تعديل النص الذي عل عنران للخطط: 


1 حدّد المعطط العمودي. 





مداع بكلمة واتفالة 





انقر لصاقه العنوان واستبدل عنوان الجدول ©| 


3 


3 


ادا 


. 


له قم باستخدام أززار عناصر المخطط 61606085 8376© وأنباط البخطط عه 
65اإ58 ومرشحات المخطط 61/8675 6266 الموجودة يحوارالزوية العلوية اليمنى في اللخطط 
الإضافة عناصر للحدول مثل عناوين تحور أو عناوين البياثات أو لتغير مظهر المخطط أو لتحديد 


البيانات التي ستظهر في المخطط. 
© عند النقر على زر عناصر الجدول 61810180055 8187© تظهر القائمة التالية: 





٠‏ المحاور 5©)زه لإظهار الخاور في الملخطط. 
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عتاوين المحاور 718165 5أ)اه لإظهار عناوين الحاور في اللخطط. 

عنوان المخطط 71616 8318© لإظهار العنوان في المخطط, 

٠»‏ اتسميات البيانات 815طقنا 9883 لإظهار تسميات البيانات في المخطط. 
جدول البيانات ©1ذا53 0883 لإظهار حدول البيانات في المخطط. 

أشرطة الخطأ 865 67806 لإظهار نسبة الخطأ والاثخراف المعياري في المخطط. 
خطوط الشبكة 6710/1065 لإظهار تخطوط الشبكة في المخطط. 

وسائل الإيضاح 8705© لإظهار وسائل الإيضاح. 


٠‏ خط الاتجاه 778001186 لإظهار عط الاتماه ني خطط. 
يي 
سم 9 
عتم ل 
سه 9 
عاعطما مه ا 
عدممة 9 
1 
مة 9 
١‏ 
مع 0 


م 











إضافة تسميات البيانات إلى المخطط 
اط قم بإضافة التسميات إلى المخخطط لمعله أكثر وضوحاً. 
1. انقر زر عناصر الجدول 80/75العاع 87 هالا 
2 قم باختيار نسميات البيانات 360615:] 9288 من القائمة لإظهارها في المخطط. 
© إذا أردت إخفاء تسميات البيانات؛ قم بإزالة تحديد تسميات البيانات 615 ها 08388 


حيننا 
120 
100 160 100 
.دم فد 100 
80 
7 8 
50 - م 0ه 
40 40 53 
30 0 
الللللكل 3 
0 
موللا عه مم طادايا 


مممة 8 مدلم كه مدمعم سه لدمدد مانا ه 
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© لإظهار لمزيد من خعصائص تسميات الببانات: اتبع ما يلي: 
1. حدّه المعطط. 
التبويب التصميم 0851610. 
3 انقر زر إضافة عنصر مخطط عمعدمعاع عرو 00م 





2 اففح علامة 


4 ضمن عيار تسميات البيانات 5/©اه] 0842 اتر النهاية الداخلية 604 ©18519. 








5 2 ج 1 1 
252 ساس شا 59 
3 


م -5 28 
















0 


ل مسق 
1 6ن ع غبل اهم 
| دم ع نا مومع 
6ه ص )| سوه 
م 79 مم 
أ مه 


تطبيق مرشحات المخطط 
له يُمكدك تحديد الحقول التي تريد إظهارها أو إخنفاءها من الحدول؛ عن طريق زر مرشحات المخطط 
ومع نانع ودع . 
1 حدد المخطط. 
2 إنقر زر مرشحات المخطط 116875 688/6), ثم قم بإلغاء تحديد كلا من الطالة مقع 
ومادة ارياضة لووم5 نلا 


انقر زر تطبيق التغيوات باهر 
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8 سه : 


تعديل نمط ولون مخطط 
له يمكنك تطبيق تمط تصميم بشكل سريع واختبار الألوان الني ستظهر بهذا النمط: 
1. حدّه المعطط. 
2 انقر زر أنماط المخطط وعا/58 8266© 
3 من ثنة التمط 558/15 اختر النمط الذي تريده. 


من فنة اللون 601014: احتر الألوان الني تريد ظهورها في النمط الذي اتزته. 


5م الو 








إضافة النسبة المئوية للمخطط الدائري 





ل الإضافة النسبة الدوية لمخطط الدائري (خخطط مبيعا. 


15510: 2617-89 30 


1 حدّه للخطط الدائري. 
التبويب التصميم 885/610 
3. انقر زر إضافة عنصر مخطط عمعصعاع عط 0له, 





2 افتح علامة 


4 من تسميات البيانات 38©15نا 0383؛ اختر المزيد من خيارات تسمية البيانات 8/1078 
كمهلام0 اعمها مكدم. 





قم بتحديد النسبة المنوية ع 86680838 لإظهارها في المعطط. 








2 ببدم 
80 هه : 





له من الحدير بالتكر أن إإكسل يسمح بإظهار اسم سلاسل البيانات 803708 586185 زأسماء 
الطلاب ضمن المثال) راسم الفنة ©8030 /[386806© (أسماء المواد ضمن المثال السابق)» إلى 
جانب إظهار تسمية القيمة ©لا|هلا: عن طريق النقر على خيارات إضافية لتسمية البيانات 
5ه8م0 اعاها 0345 1666/! شمن تسميات الليانات واءطاها 0818 من علامة 
التبويب التصميم 0851610 
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* > واوناها 3أه ةردم 
0022 
ها 0 > 


عتمم ما 








اا مدق ا 
ا رسعت 

















سينا 
ا 
سمه 
اتغيير لون خلفية مخطط 
لله التغير لون خلقية مخطط: اتبع ما يلي: 
1. حدّد الخطط. 
2 اففح علامة تبويب التتسيق 80800187 
3. انقر زر ملء الشكل 11 عمها5. 
.4. اعتر اللون البرتقالي مثلً. 
كد عد 90 
ا لك 
هم الست 


1 





| ممم 


1855101: 2617-9896 32 


33 


4+ 





كما مكن تغير لون الخلفية إلى نقش من خلال النقر على زر النقش 7806811 ثم اختيار 








تغيير لون خلفية وسيلة الإيضاح 


4 
1 


2 
3 


أتغير لون خطلفية وسيلة الإيضاح؛ اتبع ما يلي: 
حدّد وسيلة الإيضاح 1©8880. 
اقتح علامة التبويب التنسيق 501810187 


3. اشح تبوب ملء الشكل 1|أ6 مهط5. 


القر على زر التدرج 673016 
اععتر أحد الأقاط. 


لهات م 





تغيير الخط ولونه في المخططات 


3 


حتد اللخطط. 
افتح علامة التبويب الصفحة الرئيسية 140101, 
القر مربع قياس الخخط 512 5904 وآكتب 15 مثلا. 


15510: 2617-89 


4 القر زر لون الخخط 6019 5008 واعتر اللون الأخمر. 
5 اتقر أحد التأثيوات كالخط العريض مدلاً. 
تحديد سلاسل البيانات ونقاط البيانات 

عله تُطلق على تقاط البيانات اللرتبطة بيعضها في للخخططات سلسلة البيانات» يتيح إكسل تبي كل 
اسلسلة يلون أو نقش فريد الإيضاحها في المعططات. لتحديد سلسلة بيانات انقر على أي نقطة 
فيها 

لله التحديد عمو واحد من أعمدة البياثات في مخطط الأعمدة أو نحط واحد من عنطوط البيانات في 
اللعطط الخطي» انقر على العمود ثقرآ مزدوحاً في للخطط العمودي» أو انق نقراً مزدوجاً على أي 
نقطة من نقاط اليائات في المخطط المخطي. ثم لاحظ كيف يقوم أكسل بتحديد البيانات للقابلة لا 
اعتارة للستخدم في ورقة العمل. 


ع 0 ج 8 .2 
حملام صن عمق عكهامء مك بإلاجمه 
بصدادة] #اصبد 8‏ اسح 
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افتح ورقة عمل جديدة وأدل البيانات التالية: 


3 0 3 0 0 
وملام مسعمم متوامعمق بالود 
مهاده لتمنامة ‏ عاس7 ددر 
4 3 2 1 دادع 
2 2 لد 0 لوس 
1 4 1 1 لماز 
1 3 4 2 000 


قم بإنشاء مخطط عبودي 61306 


اناه ثم قم بالتعديلات اللارمة ليظهر بالشكل العالية 
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الوحدة التعليمية العاشرة 





توضح في هذا الفصل جميع آليات إعداد أوراق العمل قبل طباعتهاء كما نتعرف على جميع 


خيارات الطباعة. 


أهداف تعليمية: 

يتعرف الطالب في هذا الفصل: 
٠‏ إعدادات ورقة العمل. 
+ .ران ويك اِسَفَحة. 


ول رأس وتذييل الصفحة. 








٠‏ خيارات الطباعة. 
المخطط: 


اميق الاتزع واتشباعة 


٠‏ 2 وحدة زعمعزان يمتسهل) 
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الأهداف التعليمية: إعدادات الصفحة؛ الرأس والتثبيل: خيارات الطباعة. 
ضبط اتجاه ورقة العمل 





1 افتح التبريب تخطيط الصفحة 0107 للها 8861 
2 من بجموعة إعداد الصفحة «إنا588 6م 83: انقر زر الاتجاه 0610]84100. 
3 اختر عرضي ©مهعو00ها أو طولي 18غرهم 

لم اه ظه 
0 0 0 | 
8 له ادها ذا 8 


00 اممو مص ج00 عو 
1 ان 











ضبط هوامش ورقة العمل 
1 افتح التبويب تخطيط الصفحة 07ا0كالها 8868 





2 من جموعة إعداد الصفحة «زنا54 ه83 اثقر زر الهوامش 80138105 





3 انختر مشلا ضبق 01378080 


لوس ا 
ل 
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تخصيص الهوامش 
1. افتح التبويب تخطيط الصفحة 0107لالها 88618 
2. من ممموعة إعداد الصفحة «إناغ©5 8م83 انقر زر الهوامش 1/1368105. 
3 افر على هوامش مخصتصة ...1/13/8185 54019لا©: واكتب القيم الللائمة في المربعات أعلى 799 
أسفل 8084009 يسار 76ع1؛ يمين 81804 








ضبط حجم ورقة العمل لملاءمة المحتوى 
1 افتح ورقة عمل واملً بيانات' 
2 حدّد الخلية 81 واكتب يما لتنشلااطة3 واضغط المفتاح +©808. 
3. استخدم مقبض التعبئة التلقائية واسحب المقبض من 81 إلى 21: سيمتلئ الصف الأول بأسماء الشهور. 
4. حدّد النطاق 81:21 (الصف الذي قمنا بتعبنعه سابقا) واستخخدم مقيض التعبئة واسحبه للصف 50 
وبذلك نكون قد قمنا يتعبئة 50 صفاً بالبيائات. سينتج عندثا إذ النطاق 81:250 مملوءا بالبيانات, 








له المعرفة عدد الصفحات التي ستظهر عليها هذه البيانات عند الطباعة انقر زر تخطيط الصفحة 8286 
#لاولاها ف أسفل ومين الصفحة وضمن شريط المعلومات ,83 05ا5884. 








له استخحدم شريط التمرير ولاحظ أن البيانات ستظهر على أربع صفحات. 
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المجموعة الضبط للملاءعة 616 60 ©أهع5: اتقر السهم يموار العرض 1440ل 











3 اعتر صفحة واحدة 36م 1 من القائمة. 
مضه مامه 
00 ا 
ا رق ها 1١‏ ذال للى جد فر 
ا 2 سيد 7 
طه الإظهار كافة الصقوف في صفحة واحدة استخدم القائمة الارتفاع 14618198 واعتر صفحة واحدة 1 
©م. وبذلك ستظهر كافة البيانات (صفوف وأعمدة) في صفحة واحدة. 
معاينة ورقة العمل قبل الطباعة 
1 افتح علامة التبويب ملف |61 


انقر زر الطباعة 88104 
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إضافة رأس أو تذييل لصفحة الطباعة 
الإشافة النس عه ةع مثلاً في رأى ومنتصف الصفحةء والنص عفاقاكة! 06 5894 في أسفل ومنتصف 
1 افتح علامة النبويب إهراج 1105887 
2. انقر الزر رأس وتذييل 8©6هه5 :8 162086! في بجموعة النص ع5 














4 استخدم شريط التمرير لتصل إلى أسقل الصفحة ثم اكتب ي#قاةعا 05 هدك في مريع التقبيل. 


تحرير النص في رأس أو تذييل الصفحة 
1 افتح علامة التبويب العرض الالا6الا. 
2 انقر زر تخطيط الصفحة ؛لاولاها 8م83 ن بجبرعة عرض البصتف ولمع ةلا »ام وط )زوللا 








3 حدد النصس #ناقائعل في رأى الصفحة. 
4 أكتب ييقاسنا5 مثا 
5 انقر أي علية في ورقة العمل للخروج من الرأى. 
حذف رآس أو تذييل الصفحة 
1 افتح علامة تبويب العرض لالائالا. 
2 انقر زر تخطيط الصفحة ياناولاها ©غ89 ني بجموعة عرض المستف ولك آلا »ام وطما, و للا. 
3. حتد النس فادها ]0 104 في أسفل الصفحة. 


4 اشغط مفتاح الحذف 061686 
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ار مجسوعة عناصر الرأس والتذييل 61806815 ©5008 :8 /46306] شمن علامة 
باقبة أدوات الرأس والتذييل 70015 800788 :8 +081 معاها 


ات 0 سم ممصت مد عن لكك 

















له مثال: إضافة حقل التاريخ الحالي 0386 018608ا© إلى القسم اليسازي من رأ الصفحة في 
العمل وحقل الوقت الحالي ©7100 4م معنا 





القسم اليساري من تذبيل الصفحة. 


1 افتح تبويب العرض لالالالا. 


انقر زر تخطيط الصفحة غنالاها ج83 


انقر في مربع النصى الأيسر من رأ الصقحة, 


4 انقر على زر التاريخ الحالي 0388 7804؟ناح. 


انقر في مربع النص الأيسر من تأذبيل الصفحة. 


6 انقر زر الوقت الحالي ©7100 #معمعناح. 





الحقول المتاحة. 
لإضافة رقم الصفحة: 6 
لإضافة عند متقحات وق الل . 9 
الإضانة شايع مل 5 
م 
4 


الإضافة الوقت الحالي. 


الإضافة مسار الللش. 


الإضافة اسم الللف. 


لإضافة اسم ورقة العمل. 
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الإضافة صورة 





عا 














حذف حقل من رأس أو تذييل الصفحة 
1. انقر زر تخطيط الصفحة الاولاتها 8366 
احده رمز الحقل واضغط مقتاح الحذف ©0ع |0 
عرض أو إخفاء خطوط الشبكة 
له من التبويب تخطيط الصفحة 7لا0لاها 8868 ومن بمممرعة الإظهار /080(ا5 قم بإلغاء ته 
خطوط الشبكة 661410©5. لإعادة الخطوط قم ياعادة تفعيل خطوط الشبكة 5© 610110 
+2 -5 ق نه 


858 5 عه سه 5 8 8 


صمسسة موده لغيه موده 























ا 
0 دا اها بعاصم 
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العمل وضبط إعدادت الصفحة قبل طباعتها كي تظهر بأفضل شكل مكن. 
الإعداد صتااء8. 


له يتبح إكسل العديد من غميارات إعداد ورقة العمل كضبط اتماه الصفحة وقياسها وضبط اقوامش 
الرأس والتثييل ولمعايئة والطباعة. 


ضبط اتجاه ورقة العمل 








4+ 


8861 افتح التبويب تخطيط الصفحة 0107 لاا‎ ٠1 








ير اتحاه الصفحة (ورقة العمل)؛ افتح ورقة عمل ثم انع ما يلي: 














2 من مجموعة إعداد الصفحة «نا56 ©عم83, انقر زر الاتجاه 07180834100 لإظهار لائحة خيارات 
3. اختر عرضي 6م0053 هنا أو طولي 8314,وم 
0م 5١‏ وه 
معد يجيد كمسية لي ساعد | جمد عبمر 
3 امم > عن | -دمت 
ها هه اه ذا 5 
7 17 07 مومه 7 
-- 8 








ضبط هوامش ورقة العمل 
الضبط هوامش ورقة العمل اتبع المخطوات الآنيةة 
٠.1‏ افتح التبريب تخطيط الصفحة 0107لاها 8861 
2. من جموعة إعداد الصفحة «نائ581 8م83 انقر زر الهوامش 8/13/8185. 


3 انختر مشلا ضبق 01378080 
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م ١م‏ هه 



























تخصيص الموامش كما يلي 

تخطيط الصفحة 07ا0لالها 6يهم. 

2 من جموعة إعداد الصفحة ونا ع5 مم83: انقر زر الهوامش 1/1308[05. 

3. انقر على هوامش مخصّصة ...1138185 5100لا6: وآكتب 2.5 مثلا في كل من للريعات أعلى 
مدآ أسفل 8046000 يسار +1ع: يمين 81604 

















ضبط حجم ورقة العمل لملاءمة المحتوى 
له ضبط الحجم لملاءمة المحتوى: افرض أن لديك ورقة عمل مليئة بالبيانات؛ يحيث لو أردت طباعتها 
ستظهر البيانات (الأعمدة والصقوف) على عدة صقحات. وبفرض أنك تريد أن أظهر كافة الصفوف 
والأعمدة في صفحة واحدة فقط. يتيح [كسل ذلك حيث يكن شبط الحجم الذي تظهر به البيانات 

(وقد يؤدي ذلك إلى صغر حجم البيانات وعدم وضوحها في حال كانت البيانات 





أنتسع في صفحة 
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1 افتح ورقة عمل واملا ييانات' 
حدّد الخلية 81 واكتب بما للاائة1 واضغط المفتاح 8086 

استخحدم مقبض التعبئة التلقائية واسحب المقبض من 81 إلى 21: سيمتلئ الصف الأول بأسماء الشهور. 
حدّد النعلاق 81:21 (الصف الذي قمنا بتعيعه سابق) واستخدم مقيش التعيدة واسحيه للصف 050 
وبذلك نكون قد قمنا بتعبئة 50 صقا بالييانات, سينتج عندنا إذ النطاق 81250 مملوءا بالبيانات, 


2 
3 
4 





له المعرفة عدد الصفحات التي ستظهر عليها هذه البيانات عند الطباعة انقر زر تخطيط الصفحة 8386 
؟لاولاهنا ف أسقل وكين الصفحة وضمن شريط المعلومات 836 5484005 





الله سنقوم الآن ياستخدام خاصية الضبط للملاءمة 16 80 ©5681 لحعل كافة الأعمدة من 8 إلى 2 تظهر 
إلى صانحة واحدة: 

1 افتح علامة التبويب تخطيط الصفحة 0101لاهما 8866 

ان المجموعة الضبط للملاممة 634 40 ©5681 انقر السهم يموار العرض 4819 آلالا. 


د 


3. اعتر صفحة واحدة ©38م 1 من القائمة. 











ب 0000 
بال يس ال سل لنت ب ف 

لكاي 8 هه ها د ع 9 0 

سوم 0 
ا س8 
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الله لإظهار كافة الصفوف في صفحة واحدة. كير العملية السايقة مع استخدام القائمة الارتفاع 15ج8481 
واختيار صفحة واحدة ©6386 1. وبذلك ستظهر كافة البيانات (صفوق وأعمدة) في صفحة واحدة. 


معاينة ورقة العمل قبل الطباعة 
له لممايية 








فة العمل ومشاهدة كيف تبدو قبل القيام بالطباعة: اتبع ما يلي: 
1 افتح علامة التبويب ملف |51 





2 انقر زر الطباعة 86104 





لله الاحظ أن البيانات ظاهرة بشكل صغيرء لأننا قا باستخدام الضبط للملايمة 514 80 568/6: فجملنا 
كافة ال 


الصفحة. 














والصفوقف تظهر في صفحة واحدة» وبالثالي قام البرثامج بتصغير ححم البيانات لثلائم 


إضافة رأس أو تذييل لصفحة الطباعة 


طه يسمح الرنامج بإضافة نص ف أعلى الصفحة (يدعى رأس 886808) أو أسفلها (يُدعى نا 
600666). إما في اليسار أو المتتصف أو اليمين. 





له الإضافة النص تاوت مثلا في رأى ومنتصف الصقحة والنص #(اقاوع! 06 1504 في أسفل ومتصف 
الصفحة» الع ما بلى: 


1 افتح علامة التبويب إفراج 180588:7. 


2. انقر الزر رأس وتذييل 500166 :8 463086ط في بجسوعة النص 78004 





3 اكتب هطفاهتة في مريع الزلى. 
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4. استخخدم شريط التمرير لتصل إلى أسقل الصفحة ثم أكتب يوالقاةها 6ن ندل في مربع التذبيل. 


تحرير النص في رأس أو تذييل الصفحة 
له التعديل ائنس المدخعل في 





أ أو تذبيل الصفحة؛ انع الخطوات التالية: 


يب العرض لالاتالالا. 


1 افتح علامة ‏ 





2 انقر زر تخطيط الصفحة #اولاها ©ج83 ف جمرعة عرض المصتف ولمع ةلا امو طهر وللا. 
3 حدّه النص #ا«قاو1 في رأس الصقحة, 


4 أكتب ييقامنا5 مث 





5 اتقر أي خلية في ووقة العمل للخروج من ال 
حذف رآس أو تذييل الصفحة 

اه الحذف التعس في 
يب العرض لالا6الا. 





.ييل الصفحة؛ اتبع الخطوات 








2. انقر زر تخطيط الصفحة #ناولاهها ©5366 في بجموعة عرض اللصتف لماعلا »او وط]0 للا. 


3 حدّد النص ناوعا 06 80 في أسفل الصفحة. 

4. اضغط مفتاح الحذف 061686 

5. انقر أي خلية في ورقة العمل للخخروج من الرأس. 

إضافة حقول إلى الرأس أو التذييل 

له يسمح إكسل إلى جانب إدحال النصوص ف الرأس أو التذييل» بإضافة حقول أخرى كرقم الصفحة وعده 
الصفحات والوقت والتاريخ واسم الملف. استخدم أزرار مجموعة عناصر الرأس والتذييل 8 8463067 
5ع 5001686 ضمن علامة التبويب السياقية أدوات الرأس والتذيل .8 عممعلط 
0015 00188ع, 
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التاريخ الحالي ©0388 7688لا إلى القسم اليساري من رأس الصفحة فز 





لى الوقت الحالي 71508 6780لا إلى القسم اليساري من تذييل الصفحة. 
افتح تبويب العرض لالااالا. 

انقر زر تخطيط الصفحة ؛ناولاها 8386 

انقر في مربع النص الأيسر من رأى الصفحة. 

اثقر على زر التاريخ الحالي ©9034 0604لا 
كما يسمح إكسل بإضافة حقول أخخرى إلى جانب ا 
اسم الملف 803106 ©1ا6 








مريع النص الأبسر من كذ 





انقر زر الوقت الحالي ©7170 معنا 


يي ابحدول. 





لحقول الممكن إضافتها. 





لإشافة رقم الصفحة 5 





الإضافة علده صفحات ورقة العمل. 


الإضافة التاييخ الحالي. 


الإضافة الوقت الحالي. 


الإضافة مسار الملف, 


الإضافة اسم الملق. 





لإضافة اسم ول المبل. | 


الإضافة صورة. م 


عا 
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التنسيق الصورة. / 














حذف حقل من رأس أو تذييل الصفحة 

طهه بعد إضافة حقل إلى الرأس أو التذييل يظهر رمز هذا الحقل. مدلا [8.]0886 تل يمر التاريخ و 
[8]7106 ل رمز الوقت, لخدف الحقل: 

1 انقر زر تخطيط الصفحة ؛ناولاها عدم 

2. حدّه رمز الحقل واضغط مقتاح الحذف 981688 

3 انقر على أي لية ارج الزلى أو التذبيل. 

عرض أو إخفاء خطوط الشبكة 
له يعرض البرنامج بشكل افتراضي خخطوط الشبكة 671811085 حول الخلايا لتسهيل التعامل مع الخلايا 

وتخير البيانات والصيغ والدالات. 

© لإعقاء عطوط الشبكة؛ انع ما يلي 

من التبويب تخطيط الصفحة 1[ا0لالها 8868 ومن بجموعة الإظهار /لا5100 قم بإلغاء تفعيل خطوط 

الشبكة 6710110©5. لإعادة الخطوط قم بإعادة تفعيل خطوط الشبكة 61011865 





م 5١‏ وه نه 
اس ان بصع عمد مسنم ابمشاعي تحسم عردم 


ع 2 88 قا ه معصسد_سق لكا 8 3 


مومه مد نحم #صد 265 بوطسا ةا أصا ممت عودة اسل مود 
ا ععانا وها عتمم 


3 1 مامه قارو 
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الطباعة 


الأهداف التعليمية: الطباعة؛ خيارات الطباعة. 
طباعة مصتف كامل 
1 افتح علامة التبويب ملف عماا. 
2 انقر زر الطباعة +8618 لبظهر مربع حوار الطباعة. 
3 انختر الطلبعة من مريع الطابعة 6510886 


4 حدّد عد النسخ في مرع النسخ كعامه6. 





من قسم الإعدادات 5©86105: اعتر من القائمة المنسدلة طباعة كامل مصتف العمل 6011/8 +8610 
#اموطعار للا 


6 اتقر زر الطباعة 86104 


ممم 


9 








طباعة ورقات العمل المحدّدة 


1 افتح علامة اتيويب ملف علاا6. 





انقر زر الطباعة 861 لبظهر مريع حوار الطباعة. 


3 من قسم الإعدادات 5688185 اعتر من القائمة المنسدلة الأوراق النشطة (5)؟©(د علانةعه 
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طباعة صفحات معينة من ورقة 





العمل 
1 افتح علامة التبويب ملف علاا6. 
2 اتقر زر الطباعة 5186 ليظهر مريع حوار الطباعة. 


3 من قسم الإعدادات 5ههما568: احتر من القائمة النسدلة الأوراق النشطة ()هداة #لاناءه. 





4 من قسم الإعدادات 5608105 اكنب رقم صفحة البداية ورقم صفحة النهاء 





1 ععووم 








طباعة مجال محدّد من الخلايا في ورقة العمل 
1 حدد نطاق الخلايا 41:83 في ورقة العمل. 
2 افتح علامة التبويب ملف كلاا6. 


3 انقر زر الطباعة 56106 لبظهر مريع. 





4 من قسم الإعدادات 5يه56810: اعتر من القائمة المنسدلة: طباعة التحديد 8ول868 51 8:10 : 
طباعة مخطط بيانات محدّد 

1 حتّد اللخعطط عن طريق التقر عليه بالقارة 

2 افتح علامة التبويب ملف عماا. 
3 اتقر زر الطباعة +8618 لبظهر مربع حوار الطباعة. 
4 من قسم الإعدادات 5648105 اتر: طباعة مخطط البيانات المحذد ,هع 5818684 6م81 

















طباعة عناوين الأعمدة في كافة الصفحات 
٠1‏ افتح التبويب تخطيط الصفحة 7لا0لاهها 8866 
2 من الخسرعة إعداد الصفحة «نا561 ©مه8: انقر زر طباعة العناوين 71185 81806 الأظهار مريع الحوار 
إعداد الصفحة م5080 8366 
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3 افتح التبويب ورقة العمل 500664 


4 انقر ني مريع الصفوف المكررة في الأعلى ره 36 634م6/ 80 5للا80 ثم انقر على الصف الأول. 


1 


س 
م171 





ته 


5 م 


حتمة توم متعم | تعد د 13 

















- _ 5-0-7 
ها حدظا ذا اك 
2 سساييا 











معاطم 
كد 00 


[- اله اسمص ما ممصادع 


55 
08 عسوه 0# 


عم مدا 
: 0 9 
ب#اصو مه 5 


تومفعمة مصات قم مق 








5000 
00 
يمه طايه 8 














لسعم اسككم امككم 
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النص المرافق 
الطباعة 138 داع 

له يني إكسل للمستخدم طباعة ما بريد» حيث يسمح بطباعة الصف يكامله أو جميع الصفحات في ورقة 
أو محال محدّد من الخلايا في ورقة العمل» أو طباعة عخطط بيانات عدّدء كما 





الل أو اينات 
يسمح باعخيار طابعة مدّدة وتحديد عده النسخ المطلوبة. 
طباعة مصتف كامل 
لله الطباعة مصتف كامل بكل ما يحوي من أوراق عمل: 


1 افتح علامة التبويب ملف علاا6. 





اتقر زر الطباعة 86186 لبظهر مريع حوار الطباعة. 
0.3 اخختر الطابعة التي تريد الطباعة منها من مربع الطابعة م86188. 


4 اح عدد النسخ للطلوية في مرتع النسخ 185و[60. اكتب 2 مثلاً للحصول على تسعنين. 





من قسم الإعدادات 5616105 اعتر من القائمة المنسدلة طباعة كامل مصتف العمل 608108 8,106 
اموطءار هللا 
6 القر زر الطباعة 106,م. 








طباعة ورقات العمل المحدّدة 


الطباعة ورقات العمل امْنّد: 





1 افتح علامة التبويب ملف علاا6. 
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القر زر الطباعة +5010 لظهر ميع حوار اللباعة 
3 من تمع الإعنادات هتفه اضر من فقائيه سناع الأورق الخ (واتممفه فامم 
من ورقة العبل 


1 افتح علامة اتبويب ملف علاا6. 


طباعة صفحات 





2 انقر زر الطباعة 80186 لبظهر مربع حوار الطباعة. 





من قسم الإعدادات 56881885: اختر من القائمة للنسدا 





الأوراق النشطة (5)امعطء علافاعه. 


4 من قسم الإعدادات 56881065 آكتب رقم صفحة البداية ورقم صفحة النهاية. 








1 عودم 
طباعة مجال محدّد من الخلايا في ورقة العمل 
1 حدّد نطاق الخلايا 41:83 في ورقة العمل. 
2 افتح علامة التبويب ملف علاا6. 
3 اتقر زر الطباعة 86106 ليظهر مربع حوار الطباعة. 
4 من قسم الإعدادات 5م5681 اعتر من القائمة المنسدلة: طباعة التحديد 0ولا86ان5 5:10 : 
طباعة مخطط بيانات محدّد 
1 حدّد اللخعطط عن طريق التقر عليه بالقازة 
2 افتح علامة التبويب ملف علاا6. 
3 اتقر زر الطباعة 86106 لبظهر مربع حوار الطباعة. 
4 من قسم الإعدادات 5ههها5808: لاحظ أن إكسل قد حدّد بشكل تلقائي: طباعة مخطط البيانات 
السحدّد مهد لعنمعام5 ممم 
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طباعة عناوين الأعمدة في كافة الصفحات 


ظله يُستخدم الصف الأول عادةٌ في ورقة العمل لكتابة عناوين الأعمدة؛ وعندما تحري ورقة العمل الكثير من 





6 


البيانات ويقوم المستخحدم بطباعتهاء ستظهر البيانات في عدة صفحات وستظهر عناوين الأعمدة فقط في 
الصفحة الأوى. 

استقوم الآن بتبيت العف الأول الذي يحوي عناوين الأعمدة لنظهر ف كافة الصفحات عند الطباعة وليس 
في الصتقحة الأولى فقط. 


حدّد الخلية 81 واكتب بما 150 (عنوان العمود الأول). 





حدّد الخلية 1 وآكتب بما 128 (عنوان العمود الاني». 
أكتب بالخلية 82 الرقم 1 واستخدم التعبئة التلقائيةللء سلسلة تبداً 


الخلايا 82:850. 





1 وتتهي بالرقم 49 في نطاق 


اكتب بالخلية 82 اليوم /إللنالة8 واستخدم 
880 





التلقائية لمرء سلسلة الأيام في نطاق الخلايا 





من علامة تبويب العلف علاا5؛ انقر زر الطباعة 8618 واستعحدم شريط التمرير لتلاحظ أن البيانات 


سطع في ورين وأ الوق انا 





تموي العناوين, 





افتح علامة تبويب الصفحة الرل 


العبيت عناوين الأعمدة (أي البيانات الموحودة في الصف الأول) اتبع ما يلي: 


335 


افتح التبويب تخطيط الصفحة 07ا0لاها 886 
من امخموعة إعداد الصفحة «لاات5 هيوم انقر زر طباعة العناوين 71096 180106 لاحظ ظهور مريع 
الخوار إعداد الصفحة ونا8ع5 عودم 
انقرفي مربع الصفوف المكررة في الأعلى م0 36 3م78 80 89005 ثم انقر على الصف الأول. 
من نفس مربع الحوار: انقر زر معايتة قبل الطباعة ليه آلاع56 8106 ولاحظ أن الصف الأول الذي يبري 
عاوين الأعمدة يظلهر في كلا الصفحنين. 

> له -5 وه كه 


مع مد تمتيوم اميه | تعد عور 




















ك0 
هه لدي 5] # 11 مك 
لس ل د مد ا 1 
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5 0-0-7-5 
9 | ممم 


سم 
ههه #«سع يسم ماسم 
009 | ممسسسمص, هس 


0 





ع 0 عم 
تا م نا 
سحت 
عا ف ومسو مه 121 


تومافمة مساف جد مه 17 
وم 








اقتراحات وتمارين 


افتح مصتفاً حديدا ثم املا البياثات الثالية 





8 . 
لوصوم سمه 11 
02 م 2 
17 عماس 3 
170 فمعم نا 4 
51 00 
27 000 


اضيط. الموامش العلوية والسقلية 











الرقة إلى عرضي عدردتةلسسة. 
غير حجم الصقحة إلى 83 

قم بإضافة ترويسة للصفحة تموي في منتصفها على النص 35اةقا518 وقم بإضافة التاريخ الحالي إلى يسار 
ترويسة الصفحة, 

قم بإضافة تذييل للصفحة وقم بإضافة الوقت الحالي إلى قسمه اليسازي, 

قم بإنعقاء خعطوط الشبكة. 

اقم بتثبيت عناوين الأعمدة (السطر الأول الذي بحري /إ06عنا2]؟ ,كلاللناع. 

أنشئ خخطط فطيرة داري ثم حدّد للخخطط وقم بطياعته. 
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الوحدة التعليمية الحادية عشر 


عنوان الموضوع: 


أساسيات برنامج إدارة 





قواعد البيانات 2013 عدممعم 


الكلمات المفتاحية: 


قواعد البيانات 





ولجية بوهم طرية فنقك قرية: ل السريع؛ علامة التبويب 
ملفء جزء التنقل؛ منطقة الكائنات؛ إنشاء قاعدة بيانات: استخدام القوالب. 


ملخص: 
نوضح في هذا الفصل جميع المكونات الأساسية لواجهة برنامج نظام إدارة قواعد البيانات 
3 تدده كما ثبين آليات إنشاء قاعدة بيانات جديدة أو إنشاء قا 





اجديدة من قالب. 


أهداف تعليمية: 





يتعرف الطالب في هذا الفصلة 





* واجهة البرنامج. 
٠‏ إنشاء قاعدة بيانات. 
٠‏ إنشاء قاعدة بيانات من قالب. 


٠‏ خيارات فتح قاعدة بيانات. 
المخطط: 


أساسيات برنامج إدارة قواعد البيانات 2013 ممعم 


٠‏ 2 وحدة زعمعزوان يمتسهل) 
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أساسيات برنامج قواعد البيانات 2013 ووعم0 هر 


الأهداف التعليمية: تشقيل البرنء 





بهد التترف على مكينات واجهة البزنامج: 





ممه ةء: نظام إدارة اعد بيانات علائقي يوفر العديد من الأدوات والمزيا لإداة اينات . 


تشغيل البرنامج 2013 ووم عع 
1. انقر زر ابدأ اماق 
2 اغتر جميع البرائج كستهع و80 الى 
3. انقر مايكروسوفت أوفيس 01138 +/موم6 811 
4 اعت برنامج 2013 كونعع 1 المومن31. 
له تظهر نافذة البدء حيث يمكتك اختيار أحد القوالب الخاهزة أو يمُكنك النقر على قاعدة بيانات قارغة 
#كدجاهامك درداعاكعل علصماظظ لإنشاء قاعدة بيانات حديدة فارغة, 


6 أ نه عومج 6لا أموه؟ وأ مواق 


ميديم حنمت اميه عمد يميت تسيو 











واجهة البرنامج لذلا مصممومع8 5ومعء له 
ل شريط العنوات عموكظ علاؤ]ة 
شريط العنوات اسم الرنامج (2866858) واسم قاعدة اليانات للقتوحة اللقتوحةر 
عمنستحداة والتصغير #ملسته311 واستعادة النافذة 


© يعرض 





© ري زر الإغلاق ©0109 وزر 
عمماعسظلر 











ع 5 ل 7 ممه سحا جما قلا 307 مصعم تعمد تمدقت جمقداة بوصو 


يله شريط أدوات الوصول السريع سمدطالده] عععمعة علعتنا 
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يحوي الأوامر التي تُستخدم كثياً كأمر الحفظ أجأ عبوو8 , وأمر التراجع 9> 40ص وأمر 
الإعادة © ملم 





» قابل للتخصيص حيث يمكنك إضافة أو حذف أزرار من هذا الشريط. 


-© -© و وه 











لله الشريط 
يُظهر الشريط الأوامر الأكثر استصداما للوصول إليها بسرعة. 


8 .. ممعم الما 


منطقة الكائنات 


دععه ماءء زمه 


تجسمواسوومه ممه 





الشريط 


يتألف الشربط «دوداذا12 من ثلاث مكونات أساسية: علامات 





٠‏ المجموعات؛ والأوامر. 



























بمجبرعك و0000 ...عنم ةرب سيقة هد اسسادماه0.... علامات البريب و2 

« © - ب اله كاسويييس سد 27572 0 

ل ا 
5 د مسج 
2222 8 سس سس 840 لا 
اثرار اراس ممملاة للسمسصون مش مريع العو مهم عدا 


1 علامات التبويب 
»تتأف كل علامة تبويب من بحموعات من الأوامر اللرتبطة بنشاط معين. 


تظهر علامات التبويب السياقية تلقائياً عند التعامل مع كائنات ممددة كالمداول والتقارير 
والتمائج. 


2. المجبوعات 
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بجع الأوامر للرتبطة 
الكل بجموعة عنوان يدل على الوظيفة العامة للمجموعة. 
الأوامر 
»0 وظائف كومم»ة ولتي تظهر بعدة أشكال كالأزرار والقوائم. 
تصغير وتكبير حتهم الشربط 
1 انقر على أيقونة تصغير الشريط [حآ ددوداداةة +د) »ددهلا فيتم إظهار علامات التبويب ققط. 
2. انقر على أيقونة تنبيت الشريط [44] «هدادافة1 عط) ملظ ليبقى الشريط مفتوحأ عندما تعمل 


قن 





م . لك 
20 0 











سا لوق ل ك1 6ه« 











9 استحدم الاعتصار 1+81):) لتصغير أو توسيع الشريط «وطادافظ. 
9© اتقر نقراً مزدوجاً على علامة التبويب الحالية لتصغير علاتتستصناا أ تكبير متتس تحهل81 الشريط ممطنانهظ 
بشكل مباشر. 
جزء العقل عصوظ دده ناهع 12121 


الحزء اليسازي من نافذة 5هعم», والذي يعرض كالنات جععع» 4 
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هج هي 
1 2 


عرست مووي 





عم سس 
ممه اسع 
1 1 





معدت 9 








1. القائمة 6©1200: تمي بجموعة من الأوامر التي تتعامل مع مجموعات قاعدة الببانات وطرق إظهارها. 

2. مربع البحث :8802 اعمهع8: يُستحدم للبحث عن كاثنات ضمن قاعدة البيانات. 

3. المجموعات 2091009): يُعرض شمن جز التتقل بشكل أشرطة. يحم لكل شريط اسم امفموعة 
'وسهمين صغيرين يمكن النقر عليهما لتوسيع أو إغلاق امجموعة. 

4. زر فتح وإغلاق شريط الإغلاق سهااساظ عوما/سعم0 عدظ معااسسطك: يرسع أو يخفي جز 
التقل عند التقر على السهمين ال 

5 كائنات قاعدة البيانات 8ان#زدا 0 ععهطاها9(]: وهي اللحداول والاستعلامات والتماذج والتقارير 
ومكونات 860088 الأخرى. وتظهر عند توسيع لمحموعات, 


منطقة الكائنات هعم 5ءء زا © 


يقعان يحاتب القائمة. 





٠‏ بتع فيها تصميم كالنات 66888 وعرضها وتنقيذها 
إدخال البيانات إلى اخداول 
تقوم منعلقة الكائنات بإظهار الكائنات المعروضة وفق عحيارين: 
» التداخل وو«ملسلا؟ وستمصملك :0 . 
* الوثائق المبوبة كاع مس190 »ططاهالة: يمكن في هذا الشمط إخفاءلاظهار 
وطن" امعتسصوط يداوفاط 





5510: 2617-89“ 





طريقة اختيار نمط العرض لمنطقة الكائنات 
اتبع الخطوات اللبينة في الشكلل: 





© عند الانتهاء» تظهر رسالة تُعلمك بضرورة إغلاق قاعدة البيانات الحالية وإعادة فنحها ليظهر تأثير الخيار الذي تم 
شريط الحالة و83 كناغهغ8 


عند أسفل نافذة وهعم», وتظهر عليه معلومات ورسائل مقيدة حول الكائنات للعروضة في منطقة. 
الكائنات بمعتة قاع زر0. 


15300: 2617-99“ 3-5 


0 
أساسيات برنامج قواعد البيانات 2013 866655 


5300-0 





م إداة قواعد بيانات علائقي يوفر العدديد من الأدوات وللزي إدارة اليانات. 
تشغيل البرنامج 2013 ووممع ل 
1. انقر زر ابدأ وطاق 
2 اعت جميع البرامج كدعوم" ال 
3 انقر مايكروسوفت أوفيس 01018 امومع ل/8, 
4 اعت برنامج 2013 وونععة. لمعم 311 
عند تشغيل برنامج 2013 6688 4, تظهر نافذة البدء حيث يلكنك اختيار أحد القوالب اللخ 
على قاعدة بيانات فارغة #وهداه اهل دواع لعل علسهاقة لإنشاء قاعدة بيانات حديدة فارغة. 





يكنك النقر 











مت إع انه اعماج عا مقو ها مواق 





واجهة البرنامج ««ملصذ لا مصدعومء8 دومع له 
تضم واجهة البرنامج المكونات الأساسية التالية 
يله شريط العنوات ملاظ عقاال 


يعرض شريط العنوان اسم ابرنامج (866©88) واسم قاعدة البيانات المفترحة لمفتوحة؛ "كما يحوي زر الإغلاق 
عممات زر التكير عمتلستحدا8 والتصغير تسيل ذ1/! واستعادة النافذة عرمات18. 





ع 5 ل 7 سمه سحا سباع تلود 7ملعسمعم) تعمد تمدقت جمدضددة راصو 


له شريط أدوات الوصول السريع سدطالده] تدعمعة علءتنا 





ايقع بالجهة البسرى من شربط العنوان ويحتوي الأوامر التي ُستخدم كثوا كأمر الحفظ أجأ وهف ؛ وآمر 
التراجع © ملسل] وأمر الإعادة © ملم 
وهو شريط قابل للتخصيص حبث مُُكنك إضافة أو حذف أزرار من هذا الشريط. 


15510: 2617-89 343 








-ت -© ل 89 








بلك الشريط دمنادائ1 مطل 
يُظهر الشريط الأوامر الأكثر استصداماً لوصول إليها بسرعة, 


منطقة الكائننات 


5 


221111 


وععه داءء زان 









الشريظط 
يتألف الشريط «ذاذاة8 من ثلاث مكونات أساسية: علامات 
مجمرعات ج700 علدمة تبويب سيقية ولول لمنمتساموت 
مد | 0 


صدة مك 
ل 

















أززير الأواس مسملاط لسمسسوع. نشت مريع العوار وعدا مع 
1 علامات التبويب 


تتألف كل علامة تبويب من مجموعات من الأوامر المرتبطة بنشاط معين. يتضمن الشريط أربع علامات تبويب 
عامة: الصفحة الرئيسية 110811, إنشاء 1217157©: ييانات خارجية 1061/6 8:311:180841: الأدوات 
0015 تاكاسحتاص. 


تظهر علامات التبويب السياقية تلقائياً عند التعامل مع كاثنات محددة كابجمداول والتقارير والنماقج. 
2. المجموعات 
.وهي عبارة عن تجميع الأوامر المرتبطة وظيقياً. تحمل كل محموعة عنوانآ يدل على الوظيقة العامة التي تجمع 
مجموعة الأوامر دال المموعة الواحدة. 


يه »2617-99 :510 


























© تموي يعض المحموعات سهما صغرا [3ا] على الرزوية السقلية اليمنى يُدعى مشغل مريع الحوار 
دع سه مثل بجموعة الخخط ارون والحافظة 4هه«اتزقا”). عند النقر عليه. 
مربع حوار يحوي عيارات وأوامر إضافية للمجموعة 
3 الأواصر 
هي وظائف 6688 والني تظهر بعدة أشكال كالأزرار والقوائم: 
تصغير وتكبير حجم الشريط «وماانةظ »0 
إخعفاء الشريط «افذاذاة88 عادةٌ لتوسيع منطقة الكائنات بشكل كاف (منطقة العمل). 
1. انقر على أيقونة تصغير الشريط [ح] دمططدانة1 6ذ1) #وصهلاة:) والموحودة على الزاوية ا 






















من الشريط: فيتع إظهار علامات التبويب فقط. 
2. انقر على أيقونة تنبيت الشريط [] هدهذاناف12 6لا قط وللوجودة على الزاوية اليمينية السقلى من 
الشريط لييقى الشريط مفتوسا عندما تعمل. 
م ملتست ملوسش لس ل 





- 53 
اه سنو 


الب مم 














© استخدم الاعتصار 1+81]ة) لتصغير أو توسيع الشريط سوطاداف18. 
9 انقر ثقرأ مزدوجأ على علامة التبويب الحالية لتصغير ع#فستصنل8 أ تكبير ع#تستحهل! الشريط دمدادانظ 
بشكل مباشر. 
جزء العقل عوط دده تمع جهل2 


عند إنشاء أو فتح قاعدة بيانات وهو المزء البساري من نافذة 866885 والذني يعرض 





ايظهر جزء 
كائنات مومع 





5510: 2617-89“ 845 
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#لتب لشي ام 
]1 حير ف 


000000 


دده 
9 
ست 





مدت 9 





أنف جز التتقل من: 
1. القائمة هاوو]/!!: عند النقر عليها؛ تظهر بجموعة من الأوامر التي تتعامل مع مجموعات قاعدة البيانات 
وطرق إظهايها 


د 


مربع البحث :1305 «اعطهع8: يُستعدم للعثور على كائنات ضمن قاعدة البيانات بسرعة عن طريق 
إدمال جزه من اسم الكائن المطلوب أو كله (معاير البحث). أثناء كتابة معايو البحث؛ يقوم جز 
توي على الكائنات ا 





لايق معايو البحث: 





ل بإخفاء الجمموعات التي 

3. المجموعات #تإدان25): ثعرض ضمن جزء التتقل بشكل أشرطة. يحمل كل شريط اسم الجموعة 
وسهمين صقيرين يمكن النقر عليهما لنوسيع أو إغلاق المحموعة. لاحظ أن اتجاه السهمين يتقير إلى 
الأعلى أو الأسقفل عند التقر عليهما. 
»الف على السهمين للتحهين 
اثقر على السهمين المنجهين إلى الأسفل لتوسيع المجموعة وإظهار كائناتها. 

4. زر فتح وإغلاق شريط الإغلاق ملاس 5و1 /معم0 عدظ عا اداحاك: يوسع أو يخفي 
التتقل عند النقر على السهمين الذين يقعان يحائب القائمة. لاحظ أن اتحاه السهمي: 


اليسار عند النقر عليهما: 


إلى الأعلى لإغلاق المجموعة. 














ينغم إلى اليمين أو 


* اتقر على السهمين لمتحهين إلى اليسار الإخفاء جزء التتقل. 
»0 انقر على السهمين للتحهين إلى اليمين لإظهار جزه التتقل. 
اضغط على المقتاح 11 يشكل متعاقب لإقاء أو إظهار جزه التنقل. 
5. كائنات قاعدة البيانات كان زدا() عهداهاه82: وهي الحداول والاستعلامات والنمافج والتقارير 
ومكونات 46885 الأعرى. وتظهر عند توسيع امحموعات, 


مطقة الكاثنات هعم كاء» زا © 








وهي النعطقة الأوسع في نائذة كوعمعة. لأنها منطقة العمل. يتم فيها تعسميم كاثنات 66886 وعرضها 


5510: 2617-98“ 


وتتفيةها بالإضافة إلى إدنحال البيانات إلى الممداول وغيوها من الأعمال الرئيسية التي تزود ما قاعدة البياتات 
عع 
تقوم متطلقة الكائنات يإظهار الكائنات المعروضة وفق نطين: 
٠»‏ التداخل و«دوله 111 عسل طهلء00: تظهر عدة كاثنات بنقس الوقت, كل كائن ينافذة مستقلة. 
٠»‏ الوثائق المبوبة ادمع دددا»120 #4داطوال: تظهر عدة كائنات؛ كل كائن بعلامة تبويب تحمل اسم 
الكائن. يُمكن التتقل بين الكائنات المعروضة بسهولة وذلك بالنقر على علامة التبويب للكائن اللطلوب. 
» إظهار أو إخفاء التبويب وداه]' )معدسدع120 118106/رهادعل12: يسمح هذا الخبار بإظهار أو 
إخفاء علامات التبويب في حالة مقط الوثئق المبوية. 











امسج 





طريقة اختيار نمط العرض لمنطقة الكائنات 
التحديد نط العرض» اتيع المنطوات التالية: 
فح عمد ابيب ملف 3ه 
انقر على أمر خيارات 000110838 فيظهر مريع حوار خيارات 60085 6 
انقر على العنان قاعدة ايانات الحالية 5# دا1091 8001علا0) اللوجود ي الجزه اليساري للناقلة. 
انتغل إلى خيارات نافذة وثيقة دفار 0 11150097 6806 نادداع100 والموحود لي الخزه الأمن من مريع 
خيارات 5وع6 4 
انقر على خيار التواقذ المنداخلة 111000905 يودم اد دهلء096) الإظهار الكائنات لمفتوحة بشكل تواف 
متداضلة. 
6 اتقر على خيار الثائق المبوبة ااا :ازنا1906 عداداه]' لإظهار الكائنات للفتوحة يشكل علامات تيويب. 
ألغ الإشارة من إظهار علامات البويب للوفائق وداها؟" 1ع طدن1206 'زهاتزعا1 لإعفاء علامات التبوب. 
اتقر على زر موافق 036 لتطبيق الاختبار. 


ص هة ماعلا 


15510: 2617-89 347 





8# عند النقر على زر موافق 01 تظهر رسالة تُعلمك بضرورة إغلاق قاعدة البيانات الحالية وإعادة فتحها ليظهر 
تأثير الخيار الذي # تخصيصه. 


شريط الحالة 138 كناغه8 


يمند أسفل نافذة 8ع866, وتظهر عليه معلومات ورسائل مفيدة حول الكائنات المعروضة في منطقة الكائنات 
معط ماع عزرا0. 


15510: 2617-89 348 


التعامل مع ملفات قواعد البيانات 


أنات من قانب: فتح قاعدة بياناث: أتماط القتح؛ الإخلاق. 





الأهداف التعليمية: إنشاء قاعدة بيانات: إنشاء قاعدة 
إنشاء قاعدة بيانات فارغة 
8 


1 انتج علامة ابوب ملف | ثم انقر على الخيار جدبيد 2460# فتظهر قولب قواعد البيانات. 





د 


انقر قاعدة بيانات. 55000 «ماءافعق »امهاقا' فيظهر مريع حوار قاعدة بيانات 
فارغة. 


أكتب اسم قاعدة البيانات المديدة بدلا من الاسم الافقاضي في مريع اسم الملف #دددهاة علا5. 
انقر أمر استعراض أل 192050 إذا أردت تغير للسار الافتراضي لقاعدة البيانات المنديدة. 














5 اتقر زر إنشاء لسعم لإنشاء القاعدة. 


© استعدم الاختصار 21 + نان لإنشاء قاعدة بيانات جديدة فارشةر 


إنشاء قاعدة 





انات فارغة من قالب 
طن القالب 06« اددم»'1' هو قاعدة بيانات فارغة جاهزة تحوي جميع للكونات اللازمة لمسألة معينة (جامعة. 
مه 
1 انقر على القعة جهات الاتصال 05ع008009) فنظهر قوالب هذه القفة. أو استخدم مريع البحث 
للبحث عن قالب الكلية نإالنا»ه, 


15510: 2617-89 349 











انقر على قالب الكلية 'والناعه”1 فيظهر مريع حوار يالنته! درماعلي 8 
ة ابيانات الافتراضي . 











اع" لإنشاء نسععة جاهزة من القالب 'إ4لنا 06 تموي جميع الكائنات 





00 


آقاعدة بيانات 


1 افتح علامة البريب ملف ل نتر على فتح 005 ثم اتقر على أب استعراض | سنب 
لم13 فيظهر مربع حوار فتح معام 

2. حدّه املد الذي يموي قاعدة البيانات. 

3 بظهر شريط العنوان عردظظ ونم مسار قاعدة البيانات. 

4 قد سد يدت في ريد خسياغ در عن سيم فسعر غاب ور فح 91 غير 
قائمة منسدلة تحوي أماط فتح قاعدة البيانات. 


5. انقر مط الفتح الذي تريده لقاعدة اليانات 





فتح قاعدة البيانات المطلوية وفق التمط المنتار. 


© يمكنك أيضاً استخحدام اختصار لوحة المفاتيح 12140 لفتح مريع الحوار فتح انعد[ 


15510: 2617-89 35 








353 

















أنماط فتح قاعدة البيانات 


فتح «#عم0: كن لعدة مستخدمين فتح القاعدة بتفس الوقت. 
فتح للقراءة فقط نرلمر0 لم1 سرعم 0: للقراءة فقط دون إمكانيات التعديل. 
بة المستخخدمين فتح قاعدة البيانات نفسها بينما مي 





٠‏ فتح حصري #الونال11<6 دعم 0: لا يستطيع 


مقتوحة من قبل المستخدم الأول الذي طلب فتح قاعدة التمانات حصرياً. 
فتح حصري للقراءة فقط نولرد)- ه18 عوأعساع< «عم(): فمح قاعدة بيانات بشكل حصري. 
اللقراءة فقط. 






البيانات الحالية مع بقاء برنامج 6885/ مفتوحأء اتبع الخطوات !١‏ 

ل 

2 انقر على أمر إغلاق 08#ا:) فيدم إغلاق قاعدة البيانات الحالية وتعود نافذة وهعم»4, للظهور من حديد. 

© ممكن إغلاق نائقة. .#عدمة. من خلال الشر على أيقرنة الإضلاق [ك هم للرحودة لي الزوية العلرية 
0 


© يمكن استخدام الاختصار 61+14 لإغلاق البرنامج. 


15510: 2617-89 351 


النص المرافق 

إنشاء قاعدة بيانات فارغة 
الإنشاء قاعدة بيانات جديدة فارغة: اتبع الخطوات التالية: 
الام 


1 افتح علامة التبويب ملف انقر على الخيار جديد 2600 فنظهر قوالب قواعد البيانات. 


اثقر قاعدة بيانات. دافأ ععد اهام «ماعلوعق علمهائ؛ فيظهر مريع حوار قاعدة بيانات 


قارغة. 


اكتب اسم قاعدة البيانات المديدة بدلا من الاسم الافتراضي وذلك في مريع اسم الملف #دددها علة8. 





4 اثقر أمر استعره 
يدوره إلى ظهور مريع حوار يسمح لك باعتيار لمسار المنديد. 


©5005 إذا أردت تغير المسار الافتراضي لقاعدة البيانات الحديدة. والذي يؤدي 





5 


5 انقر زر إنشاء علسعمح. الإنشاء القاعدة 








© استعدم الاعتصار 20 + ان لإنشاء قاعدة بيانات جديدة فارغة, 


إنشاء قاعدة بيانات فارغة من قالب 
القالب عا هادودم»1' هو قاعدة بيانات فارغة جاهزة للتعامل مع الأهداف التي صممت لأجلها. وتمري جميع 
المكونات اللارمة لتخحزين البيانات الضرورية والتعامل معها كاجحداول والاستعلامات والنماذج والتقارير وبقية كاثنات 
ع0 ة.. وُستخدم هذه القوالب لزيادة سرعة إنشاء قاعدة بيانات احترافية. فمثلاء افترض أنك تريد أن تبني قا 
بيانات تُنظّم شؤون جامعة وكليائها وأقسامها: 
1. انقر على القدة جهات الاتصال 008615© فتظهر قوالب هده الفعة. أو استخخدم مريع البحث ا 
عن قالب الكلية نراليته. 











5510: 2617-89 352 








2. انقر على قالب الكلية نوالاعه”1 فيظهر مربع حوار تزالنته! درماعاك2. 


البيانات بم ماسب المامعة التي ترد تنظيم أمورها. 





3 عدّل اسم قاعدة 











4. انقر أمر إنشاء 
جامعة. 


الإنشاء نسخمة جاهزة من القالب 181014 تحوي جميع الكائئات اللازمة لتنظيم 









أة سابقً» اتبع الخطوات التالية: 

ظ 

افع مدية فيب تلت لق بذ من فيح دمو م نر عل بر مسري لك 
5م13 فيظهر مربع حوار فتح معام 

2. حدّه لمحلد الذي يموي قاعدة البيانات. 

3. لاحظ كيف يُظهر شريط العنوان 8ه( وونعم 4 مسار قاعدة البيانات. 

70000 
ل ا لق ا 





5 انقر ثمط الفتح الذي تريده لقاعدة البيانات 





فتح قاعدة البيانات المطلوبة وفق النمط المتار. 


9# يمكنك أيضاً استخدام اعتصار لوحة المفاتيح 1+0ناة) لفتح مريع الحوار فشح داعد9): 
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3-7 


























أنماط فتح قاعدة البيانات 





البيانات 66888 8.. وهو تخط عام تسمح مشاركة قاعدة 
البيانات من قبل عدة مستخدمين ضمن السماحيات للقيدة لكل مستخدم. يتم ضبط هذه السماحيات 
من نظام السماحيات لقاعدة البيانات: 





٠‏ فح للقراءة فقط ولر«()-0هع1 معم0: يه نمط فتح قاعدة البيانات للمشاهدة والاطلاع فقط. فلا 
يُسمح للمستخدم يحذف أو تعديل أو إضافة أني شيء من البيانات أو الكائنات. 
فتح حصري #لاأعدا:دظ دعم 0): وهو تغط فتح قاعدة البيانات يحيث لا يستطيع بقية المستخدمين فتح 
قاعدة البيانات نقسها بينما هي مقتوحة من قبل المستتخدم الأول الذني طلب قتح قاعدة البيانات حصريا 
فتح حصري للقراءة فقط نولرو0-0هع18 #«أعبا:11 «عم0): لفتح قاعدة بيانات يشكل حصري 
افقط. 








إغلاق قاعدة البيانات 


العاليقج 





الإغلاق قاعدة البيانات الحالية مع بقاء برنامج 2013 86085 مقتوحأ. اتبع الخطوا. 
مد 13 
2. انقر على أمر إغلاق ممما 
اجديد. 


© يكن إغلاق نائئة 2013 ووععع4 أو 





إغلاق قاعدة البيانات الحالية وتعود نافذة 060552013 8, للظهور من 


نة برنامج 406885 من خلال النقر على أيقرنة الإغلاق [ك] و10 
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الموحودة في الزوية العلويةالبنى. 
0 يكن استخدام الاعتصار 2610414 لإغلاق الوتائج, 


معدم الما 


باعلا 


مهاده اده 16 36202 


ومس سوم ممصي سماسة عمسا سملم مويو 
ع روم 
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اقتراحات وتمارين 


أنشئ علدا جديداً يست عاورسسج مهمه 8 . 





1 

2. أتشئ قاعدة بيانات فارغة ضمن المجلد السابق. وأعطها اسم غاتوتعه<د ممعم 8 

3. أضف إلى شريط أدوات الوصول السريع نهدااون1' مومع علءزند0) أمر الطباعة اسفوظ. 
4. انقل شريط أدوات الوصول السريع لأسفل الشريط د«وماداة8. 
5 

6 

7 

8 








قم يتصفر حجم الشريط «موداذائاة. 


إعداد إظهار الكائنات ضمن منطقة 






تداخل النوافذ عدم لسلل]؟ عستمدرهلى :0 
المبوية كاسع دسيت و12 للعماداه]" 






إعداد إظهار الكائنات ضمن منطقة 





أغلق القاعدة #اتوسسحةاعوم مم درن أن تغلق معيمت ار 
9 أغلق موعععة 
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الوحدة التعليمية الثانية عشر 


عنوان الموضوع: 


الجداول ععاطدة. 





الكلمات المفتاحية: 


الجدول. الحقول» أنواع البيانات؛ المفتاح الآساء 





الكائنات التصفية الفرز 


ملخص: 
نوضح في هذا الفصل مكونات الجدول الأساسية وطرق إنشاء الجداول والتعامل معها. ثم 
نعرض بالتفصيل خصائص الحقول المختلفة. بعد ذلك» نوضح آليات التعامل مع بيانات 
الجداول والعمليات الممكنة عليها. 


أهداف تعليمية: 
يتعرف الطالب في هذا الفصل: 
مكونات الجدول. 
٠‏ إنشاء للجداول. 
أ” خييقص تفلن 
امل مع السجلات. 





امل مع المرفقات. 








مل مع الكائنا: 


الجداول ععاطدة. 


٠‏ ذوحدات زععدزاه يمتصسل 
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أنواع البيان 


الجداول 


الأهداف التعليمية: الجدول: أنراع البيانات: إنشاء جدول: المفتاح الأساسي؛ حفظ الجدول. 


اط الجدول #ادافالا: هو العنصر الأساسي لتنظيم وتخزين البيانات. 
الحقول (الأعمدة) وعدد من السجلات (الأسطر أو الصقوف). 





م 8 


















:0000 .جلدم نيع لمم ا 
صمي ك«وكأة صيت :ميديم ١‏ بمامتصة تام 50 


تسم 0 8 
للحي اتاسجاة :اسه كدت جص اتساج عضوت :ضهن 7 ّ 
مم ا لاعن 0 3 
ا 0 0 م 

ستسقد ريده اما عا اسيم عه مسج صاداضة صمت قد : 














لله السجلات مفوعمة: هي الصقوف في المدول. وُكل كل سحل في الحدول مجموعة من 
التي تصف كائناً عدها يالاطقظ. 

لله الحقول ول1ن3: هي أعمدة الحدول. جُك لكل حقل صفة تشترك مكل الكائنات. 

عله نوع الييانات »دإ1' 19918: يقوم كل حقل بتخزين نوع واحد من أنواع الييانات المختلقة. 

طه خصائص الحقل ونذاءمعروم8 8610: يكون لكل حقل مجموعة من الخصائص التي تقوم 
بتحديد يمجموعة من الشروط على البيانات التي سيت تخزينها في الحقل. 

طله المفتاح الأساسي بوعكة 'زهتوؤع: هو حقل يحتوي على قيم فريدة لتمبيز كل سجل عن 
السجلات أخرقد 

طه العلاقات بين الجداول #دؤف1كه10ه121: جُمكن ربط عدة جداول مع لتشكيل علاقات 
معايفة البيانات. 








1ش نص قصير 8102018 

نص طويل اندع']” ييصمية. 

رقم وعطاس ال 

تاريخ ووقت ]بعاد 
عملة مسد" . 

ترقيم تلقائي برع رادسد ال مادق 
نعم الا واالععلا 

كائن امعمزبا0 018 


د سأ هذ ما اج بذ مخ 
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9 ارتباط تشعبي علسنامعمراة. 
()1.مرفق امعسء هلاق 

11 محسوب ل6ادابعلمن. 

2 .سالج بحث عم ةلا! مبسعاممة. 





إنشاء جدول بطريقة عرض ورقة البيانات 











1. افتح التبويب إنشاء :12:61 ثم انتقل إلى محموعة الجداول عاذاها[' وانقر على أمر جدول 
عاطفل 
يعم إدراج جدول جديد في جزء العقل عصوظ موناسوة وهلا شدعى 1علطهل 


على الشريط ««ودادط!8 رعما الجدول وعاداة1' وا 





: 
0 





بان أوام بناء الندول وا 
يتم أيضأ ظهور علامة تبويب في منطقة الكائنات تسمى 11819161 وتظهر ضمنها ورقة البيانات 
اعاطفة 

5. يتم إضافة حقل المعرف 11 إلى المدول 1141" تثقا 














6. الإضافة حقول إلى الخدول السابقء اتبع الخطوات الثالية: 





» ائقر رأس الحقل انقر لإضافة 808 10 116|:) فتظهر قائمة منسدلة تمي أنواع البيانات. 


البيانات المطلوب لتحديد نوع البيانات للحقل الذتي تريد إضافته. فيتم إدراج | 





الحديد باسم 816101. 
7 قم بتغيو اسم الحقل ثم اضغط على المفتاح 180185 للانتقال إلى إضافة حقل جديد. 
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-9 بسحت حب" 
يميه معن ا ة 1 * 
الع 
ك6 











إنشاء جدول بطريقة عرض تصميم الجدول 


1. ضمن التبويب إنشاء :1216© على الشريط «وداذاقةة: انتقل إلى بجموعة الجداول يعاداه] ثم 
1-8 


حم معلفط عاطدل. 
ريط ««وذادا!1 علامة التبويب السباقية التصميم 12012510600 












3. تظهر علامة تبويب في منطقة الكائنات تُسمى 1810162 ويظهر ضمنها تصميم الخدول 181162 . يتألف 
ا الأول عن ثلا أق و نة مي سو المقل 
عصسداة للعلا نوع البيانات عرزؤ] انالك التوصيف صمنارقعوع. بالإضافة إلى منطقة 
خصائص الحقل وعتامعدره1 0لنؤ. 

4. أدخل أسماء الحقول للطلوبة في عمود اسم الحقل عدتهلة للعل, 

5. أسند نوع البيانات في عمود نوع البيانات #بؤ]: ه13 لكل حقل. 

6. يكن أن شيف وصفاً ني عمود الوصف «رمفاد]61مو*19 لتبقى متذكراً وظيغة الحقل وأهميته. 

7. حدد الخصائص المناسبة لكل حقل في جزء خصائص الحقل معناءعدوء لعا 
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ادكه عله شدي مس يسسية 3-7 








تعيين المفتاح الأساسي 
1. حدّد الحقل الرئيسي أو مجموعة الحقول التي تصلح لأت تكوت مفتاحاً أساسيً. 
2. افتح علامة التبويب التصميم 191:510200. 








3. انقر على أمر المفتاح الأساسي | 21539091 ]نوعط ومسدرفوط فيظهر مفتاح أصفر يحائب الحقل (أو 
الحقول), 






00 





© لابمكن أن يحتوي المفتاح الأساسي قيماً مكررة أو فارغة. 
حفظ الجدول 


1.. انقر على أمر الحفظ تتا ©8989 الموجود على شريط أدوات الوصول السريع أو على أمر الحفظ 06 
قله : يشير مريع حار حفظ باسم 5ؤ 06هع. 

2 أعد تسمية 2عاذاه]' ب وعقافو»«فهل] ثم ائقر زر موافق 016 لتطبيق الاسم النديد. 

يندرج جدول 8هفالوترء افص [] في جزء التعقل ويظهر اسم المعدول و6لالوتوع 9أه[] على علامة التبويب 
التي تحوي تصميم المفدول. 


في الجويب ملق 
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ع 37-5 320002 0لةسسسا شمس رفسي ضام ترام 


8 5 1 درم 8 1 


ليع عاييية سمحي أب بد استسيي2 | - 


ا 








حفظ تعديلات التصميم 


انق على أيقونة الحفظ. أَتأ 8896 للوحودة على شريط أدوات الوصول السريع 
عقطاده]" دمعمعة عاعزن9 أو على أمر حفظ 8006 الموحود في التبويب ملف 
في حفط التعديلات. 





افتح علامة النبويب لحدول و#قاقوم» ال] والذي يظهر الآن بطريقة عرض التصميم 1/180 ميلع 2 


5 


انقر على أمر عرض ورقة البيانات 1/380 ##4داعهاه12 || الموحود ضمن علامة التبويب الصفحة 














الرئيسية 110017 فتبدل طريقة عرض الحدول 11368و 1809] إلى عرض ورقة بيانات. ويتغير الأمر 
السابق إلى أمر عرض التصميم #اعذلا سولوء2. 

8 
انقر على أيقونة عرض التصميم 360لا «ايؤوه(1 [سْ.] الموحودة ضمن علامة التبويب الصفحة الرئيسية 








:1100 فتبدل طريقة عرض الحدول 88ذا68 18019 إلى عرض التصميم. ويتفير الأمر السايق إلى أمر 
انات ووعل/[ اعم طعمات12. 











”] أسفل الأمرين السايقين فنظهر قائمة منسدلة تسمح بالاختيار بين طرق العرض 
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انقر على علامة التبويب للحدول وعقالو»9قلال] بالزر الأمن فتبدى قائمة ‏ 
العرض. 











أيضاً بالاحتيار بين طرق 
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قح ترق 
الجداول 


له الجدول عاداهاة: هو العنصر الأساسي لتنظيم وتخزين البيانات. يتألف كل جدول من مجموعة من 
الحقول (الأعمدة) وعدد من السجلات (الأسطر أو الصفوف). فمثلاء يتألف حدول المنتحات 
التالي 86041615 من عدة حقول ويحوي مجموعة من السجلات (بياثات المنتحات). 





مم 2 





م 


كا الوم #قة الت امه الي 
امامت فمداهم وبام مقعم انعمج تسرد تسو 

منقمة .مم صلممة رامزم يوسم فعته رموه ممه صن 7 
ام يميت ٠.١‏ لسمسلجدا رقنا مجليدت .سبح ضيه مسوم 9 





لسعم 0 لاع ا 
ممم عمد مرا ضام 
ا سقس بصده اضت جما ةم مام 0 

















طن السجلات 1000805: هي الصقوف ف اللحدول. ومُتل كل سحل في اللحدول مجموعة من الء 
التي تصف كائنا محددا '[]50001. قمثلا مجموعة القيم في السجل الأول تحدد منتج معين. 

طن الحقول 83015: هي أعمدة الحدول. مُث كل حقل صقة تشترك ماكل الكائنات. ولكن تختلف 
عاد البيانات للخرنة بما مع انختلاق السحلات (الكائنات)» فمثلاً تشيرك كل المنتحات يحقل اسم 
المت والمورد وتختلف بالطبع بالقيم هده الحقول. 

عله نوع الييانات ©(ا190" 1(81: يلتزم كل حقل بتخحزين نوع واحد من أنواع البيانات المختلقة. فقلد 
تكون البيانات رقمية مثل حقل المعّف 1119 أو نصية مثل حقل اسم انتج عتسها! اعداوعط» 
وغيوها من أنواع البيانات التي ستتعرف عليها لاحقاً. 

طله خصائص الحقل وعذاءع وم 3614: يكون لكل حقل مجموعة من الخصائص التي تقوم 

ني سيق تخزينها مئل ححم البيانات وتنسيق البيانات 
والقيمة الافتراضية للحقل وغيرها من المخصائص التي تلم المستخخدم بإدخعال البيانات بشكل محدد. 

له المفتاح الأساسي بوعكظ اإشدمرؤم: هو حقل يحوي على قيم فريدة لتمييز كل سحل عن 
السجلات أخرى. مثل حقل المعرف (1ل تمدول كاعداهمء 

طه العلاقات بين الجداول ودوفطم110ها18: يمكن ربط عدة جداول معأ لتشكيل علاقات ُهل 
معابحة البيانات. وينم نشكيل العلاقات بين الجداول باستخدام المفاتيح الأساسية كما سترى ذلك 








يتحديد بجموعة من الشروط على البيانات ال 





الاحقً 
أنواع البيانات 

* يجب أن تُحْدّد نوع البيانات لكل حقل. 
تحشمن أنواع البيانات: 


1 نص قصير 168:0 1زوواق: وهو نوع البيانات الافتراضي للحقل لأنه يشمل جميع المحارف 
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»سهد من حروف. 


الأسناء والعناوين 


وأرقام وتحارف خخاصة ومسافات. ومُكن تحديد هذا النوع من البيانات لحقول 


والرمز البريدي وأرقام الماتف (لأنها قند تحوي صغراً على يسار ال 


وُكن أن يصل ححم البيانات للدخلة إلى 255 عوفاً 





أو عرفا عاصا مدل 











نص طويل 110004 0ر1 وُستخدم ات ولللاحظات الطويلة. 












3 رقم ##طاسسل: ُستخدم يُمكن أن تُستخعدم في الحسابات مثل الككميات والأطوال 
والأحجام. 

4. تاريخ ووقت 08ه13019/5: ويُستحدم لحقول البيانات الخاصة بالتاريخ أو الوقت مثل تاريخ الميلاد تاريخ 
المباشرة في العمل. 

3 عملة وعدم ممل): يُستحدم للقيم النقدية, 


6 ترقيم تلقائي #ع«اندال1 «انالله: وهي أرقام صحيحة متسلسلة تأخعذ قيمها بشكل تلقائي عند إضافة 
سحل جديد مثل حقل المعرف 119. ويُستتحدم عادةٌ اتزقيم التلقاني لإنشاء المفتاح الأساسي للحدول. 

نعم الا 00( /عتالا: يُستحدم للحقول التي تحوي إحدى القيمتين 
كائن 4نفزدا0) 0117: يُستخدم لتخزين الصور 


الصورة الشخصية امطط. 


3 


أم لام أو (صح أم طلا). 





9 ارتباط تشعبي علطذاةعم و11 يُستخدم لتخزين عنوا 
()1, مرفق 4اعنتاطعهاا4: لريط مرفقات عارجية مثل الصور وال 
11 محسوب لعا انعله): يسبح لك 2013 تكععل 









2 معالج بحث 4م11 وداعاده.ة: يُستخدم للبحث وإدحال بيانات من حقول جداول أرى وتخينها 





إنشاء جدول 





* الإنشاء جدول حديد في قاعدة بيانات 58ع6» يمكنك إتباع إحدى ٠١‏ 
طريقة عرض ورقة البيانات بوعللا اعم طاعالا. 
© طريقة عرض التصميم الجدول ةلا موليع82 
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عرض ورقة البيانات 12281684 
كنك إنشاء الحداول بطريقة عرض ورقة البيانات 1/3600 ]00 ذ1هاةا1(8. تقصف طريقة ورقة البييانات 
بالبساطة والسهولة ولا تتطلب كثيراً من الاحتراف وتسمح بعرض البيانات والتعامل معها (كإضافة أو 
حذف أو تعديل البيانات). 
الإنشاء جدول جديد في قاعدة بيانات 85ع6» ةر اتبع الخطوات الالية: 


0 


او 








افتح التبويب إنشاء 1817415© ثم انتقل إلى جموعة الجداول معاذاه.1' وانقر على أمر جدول 

عاطة 

يعم إدراج حدول جديد ني جزء العقل عسهظ ممتاسيةج هل شدعى 1علطه1. 

ظهور أدوات الممدول ضمن تبويبين سباقيين على الشريط «دوداذاة88 بعما الجدول واه" والحقول 

ع1 تمويات أوامر تساعد في بناء امخداول وإضافة حقوله. 

يتم أيضاً ظهور علامة تبويب في منطفة الكائنات تسمى 10810161 وتظهر ضمنها ورقة البيانات التي 

الخدول 1عاناف] 

يم إضافة حقل المعرف (11 إلى الحدول 1عا«اه5' تلقائيً 

لإضافة حقول إلى المدول السايق اتبع الخطوات اللي 
» انقر رأس الحقل انقر لإضافة 00 40 313616 فتظهر قائمة منسدا 
اثقر على نوع البيانات اللطلوب لتحديد نوع البيانات للحقل الذي تريد إضافته. فيعم إدراج الحقلى 

الحديد باسم 16101. 
قم بتغيير اسم الحقل ثم اضغط على المقتاح 818088 للاتتقال إلى إضافة حقل جديد وإظهار قائمة أ؛ 
البيانات. 











والذتي ليسم للفتاح الأساسي. 








بي أنواع البيانات: 





ول جميعها ثم إعادة تسميتها لاحقاً. 
اسم ل 555 





مسد 
00 
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عرض تصميم الجدول 
* يُعطي إنشاء الحدول باستخدام عرض التصميم 1/3600 10081800 المزيد من المروثة من حيث إضافة وحذذف 
اقول وإعادة تسمية الحقول وتعيين نوع بيانات الحقول وتعيين ختصائص الحقول وتعيين وحدف المفتاح 
الأساسي وتوصيف الحقول وإعداد تحيارات الفهرسة وغيرها. 


* الإنشاء جدول باستخخدام تصميم المندول؛ اتبع الخلوات ١‏ 





. ضمن انبويب إنشاء 18:65:82:) على الشريط «وطاداقة؛ لتقل إلى بجمرعة الجداول #اداة ثم 
1-8 
درس د سم امي وميم 

تظهر على الشريط «وفاداذةة علامة التبويب السياقية التصميم 1269700 التي تمي أوامر تساعدك 
في تصميم المداول 








1 


3. تظهر علامة تبويب في منطقة الكائئات تُسمى 62اذاها]' ويظهر ضمنها تصميم الخدول 162ذافا]' . يتألف 
يسيم سيول مسن الاسة ألفيسيق هي السو اللشسيل 
عصداة لعل نوع البيانات عرز «اعدك التوصيف «وذادر6و6. بالإضافة | 
خصائص الحقل وعقاعع روم للعذظ. 

4. أدخل أسماء الحقول للطلوبة في عمود اسم الحقل مسدلا هاغةظ. 








أسند نوع البيانات في عمود نوع البيانات »د 109: «اهال1 لكل حقل ثم إدخاله في عمود اسم الحقل. 
6. يكن أن تُضيف وصفا (حتى 255 محرف) في عمود الوصف «108)د[1 19 لتبقى متذكراً وظيقة الحقل 


وأميته. 


7 حدّه الخصائص الناسبة لكل حقل في جره خصائص الحقل وعلامعتوم8 04لع81. 





© عند إدراج اسم حقل جديد في عمود اسم الحفلء يم إسناد نوخ البيانات النص 18964' 810054 افتراضيا والذي 
يكن بالطبع تغييره, 


© يمكن استعدام لوحة للفائيح لتقل بين خخلايا جره التسميم عند إدراج المقول أو تعديلها ولك باستغتفام 
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اللقتاح طاهاآ أو المفتاح :م1 أو باستتحدام أسهم التتقل الموحودة على لوحة المفاتيح. 
تعيين المفتاح الأساسي 

* التمييزكل سحل عن الآخرء لا بد من حقل أو بجموعة حقول تحوي قيماً فريدة لتحديد السحل يشكل 
وحيد. يُسمى هنا التقل (أو مجموعة الحقول) بالمقتاح الأساسي. لا يود سجلان لما تقس المقشاح 
الأساسي وذلك لخدفين أساسيين: 

* لتمييزكل سجل من سجلات اللندول. 

« الاستخدام للقتاح الأساسي في الربط بين اللنداول. 
التعيين مفتاح أساسي للجدولء اتبع الخطوات التالية. 
1 حدّه الحقل الرئيسي أو بجموعة الحقول التي تصلح لأ 
يب التصميم 8212816200 








لوت مفتاحاً أساسيً. 





2 افتح علامة 








3. انقر على أمر المفتاح الأساسي | 2159001 أ] بومكظ ومسدرفوط فيظهر مفتاح أصفر يمائب الحقل (أو 


الحقول). 









6 5 





0 


© لا ممكن أن يمحتوي المقتاح الأساسي قيم مكررة أو فارغة, 
© في حال أغلقت اللحدول دون أن تمده للقتاح الأساسي؛ تظهر رسالة تحذيرية لتنبيهيك بضرورة تحديد المقتاح 
الأساسي وتسألك إذاكنت ترغب يتحديد للفتاح الأساسي فإن نقرت على زر نعم علا يتم تحديد المفتاح 
الأساسي تلقاياً 
حفظ الجدول 


لحفظ الجمدول 162داهال" الذي ثم تصميمه بالققرة السابقة, اتبع الخطوات الت 








الموحود على شريط أدوات الوصول السريع أو على أمر الحفظ 56دا8 
ان ابوب ماد قلق فبظهر مربع حوار حفظ باسم 85 ©8810 

أعد تسمية 2»اذاها1' ب 5عفاةعم8106[] ثم اتقر زر موافق 016 لتطبيق الاسم النديد. 

3 يندج الحدول وعفافومعوفصل] ني جزء التتقل ويظهر اسم الحدول وعق الوه :الددل] على علامة التبويب 


1 انقر على أمر الحفظ [جآ 





د 
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37-5 32060 سسا شمس رفسي سسضاه ترا 


2 2 5 وسور 7 0 


وميه منصيق انيه متساجي ل ببسي | 








حفظ تعديلات التصميم 
* أي تعديل بتصميم الكائن يمتاج إلى حفظه من حديد حت ولوكان الكائن عحقوظا سايق 
* تقر على أيقونة الحفظ. أتا 8996 الوحونة على شريط أخوات الوصول السريع 


عفافةة7 بمتنة. علتلص أو على أبر حفظ 8906 لأوحوذ ي البويب ملف ف 
حفظ التعديلات ولا تظهر أي رسالة لتأكيد الحفظ. 





يكن عرش كائنات ولهن0ة, بعدة طرق أغتها طريقة ورقة البيانات )ن©داهاها0] وطريقة التصميم 
«هلة»10 للذكورتين سايقاً. 

كما يُمكن التنقل بين طريقتي العرض بسهولة وذلك بإتباع الخطوات التالية:. 

افتح علامة التبويب دول 8عفا681 89[ والذي يظهر الآن بطريقة عرض التصميم 1/1600 سيفو 








د 





انقر على أمر عرض ورقة البيانات وهل[ اعم طعها2 
الرئيسية 8101137 للشريط «امدادافة1 فتبدل طريقة عرض الحدول وعذاقوم» 0ل1] إلى عرض ورقة 
اييانات, ويتغير الأمر السايق إلى أمر عرض التصميم 1/1800 طليولعع2, 
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50 


3. انقر على أنقونة عرض !١‏ 


يم علا سا0 |.-- 








الموجودة ضمن علامة التبويب الصفحة الرئيسية 





الأمر السابق إلى أمر عرض ورقة البيانات ووعل/؟ )غم طعهاه29. 











4. انقر على السهم ل” ] أسفل الأمرين السابقين فتظهر قائمة منسدلة تسمح بالاختيار بين طرق العرض. أو 
انقر على علامة التبويب لحدول 01988510386[ بالزر الأمن فتبدق قائمة ت 
العرض. 
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خصائص الحقول 


الأهداف التعليمية: خصائص حقول الجدول. 


خصائص الحقول 
له تقوم خصائص الحقل بتخصيص القيم اللدخلة وتُحدّد طريقة إظهارها. 
لله لمشاهدة وإعداد عصائص أي حقل: 
1 





نل لطريقة عرض التصميم 000ةا[ قديوةون13 للحدول. 

2 حدّد الحقل الذي تريد إعداد خصائصه,. 

3 انتقل لمر خصائص الحقل ودف عبروم8 ع1 وانقر علامة التبويب عام 360851 فتظهر عصائص 
الحقل ضمن عمودين الأول الاسم المخاصية والثاني لقيمة الخاصية. 

4. عدّل قيم الخصائص مما يناسب البيانات المطلوب إدعناها. 





ل مسف لاعف 


لك تتميز أنواع البيانات النصية والرقمية بتخاصية حجم الحقل 28ؤ8 71610 ولكن تختلف من حيث القيمة. 


حجم الحقل النصي القصبر الافتراضي 255 عرفا (على الأكدر) ومكن تعديله وذلك حسب حجم البيائات 
التوقع إدتاطا. 


© حجم الحقل الرقمي الافتراضي هو حجم رقم صحيح وطوبل يعات بودمدة. 
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1. انقر على زر السهم الوحود بابمهة اليم خاصية ححم الحقل فظلهر قائمة منسدلة تو 


اع البيانات الرقمية. 








تر نوع البيانات الرقمي المناسب. 





0 
-0220 
م 
















مم امم 


0 
عله مدقمة او 
16 ماو 
وم 
اق 





1. انقر على زر السهم للوحود بالهة اليمنى لخخاصية المنازل العشرية اها 1هدهدة»»19 للحقل الرقمي 
15 


ام من حل تهديد عدد النازل العشرية من 0 












م الذي يتفق مع اخانات العشرية المطلو 


امد مه 
0 
0 














1 تنسيق الرقم والعملة: نخيارات إظهار الرقم 





تعسيق التاريخ والوقت: خيارات إظهار التاريخ. 
3 تسيق نعم | لا: عهلدةالعدم] ,011 لمت ,هوالعلا 


4 تنسيق النص والارتباط التشعبي. 
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رقم “عط مون إصووم امه 
و م 

مه 

5 


دا عم 
2 1 


0 “> تاريخ/ زمن ع«وذ1 لطيو 5 
2 م ع 
1 انقلا عم 


عا 


















5202-7 
م 
0 
ا 
قصير غمدء 7 هه 0ه 
ا ع الم 
0 
ناوي 


م 


قناع الإدخال 

يقة إدخمال بياثات الحقل. 

1 انتقل إلى طريقة عرض التصميم اليقو19 وحدّد مثلاً حقل الخاتف عدموداظ. 

انتقل إلى قسم خصائص الحقل وعذام »بوم 1610 وائقر الزر أننتأ فيظهر مريع حوار معالج قناع 
الإدخال 1صهة11 816هال3 انادزدة1 يمري بمموعة صيغ جاهزة لضبط قناع الإدخال. 


لله يمد قناع الإدخال ه31 اناتزاا1 ل 

















3 ابحث عن الصيغة المناسبة كقناع إدحعال لحقل الماتف #«وطاهلى فإن لم تمد للناسب فائقر زر تحرير القائمة 
115 811 لإظهار مريع حار معالج تخصيص قناع الإدخال علعدك3 اسدرسة مستصماعد 
مسلا 

4 انقر زر سجل جديد ترومع18 2009 لإنشاء قناع إدخال خصص حديد. 

5 أكتب #دواط ني حقل الوصف وروا بترم ون13 لقناع الإدال. 

6 أدعل قناع إدعال جديد في حقل قناع الإدخال عاكه ]8 اناصهل 

7. أدعل عينة من البيانات كللثال 963(011-2345555+) في حقل مثال عن الليانات 10010 ماده 
ثم انقر زر الإغلاق #وو0'), فيظهر قناع الإدحال اللحديد في مريع حوار ممالج قناع الإدخال ‏ )ناطزاطة 
مسلاا امداق 

8 حدّد قناغ الإدعال اللحديد ثم انقر زر إنهاء 8351 فتظهر كقيمة في حقل قناع الإدخال. 





9 احقظ التغييوات السابقة الحديدة في المحدول ثم انتقل إلى طريقة عرض ورقة بيائات وأدنمل رقم هاتف 
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4 











العنوان 
طن ُظهر اصية العنوان 0فادن") عنواناً أو تعلبقا للحقل كن أن يختلف عن اسم الحقل المختصر عادةٌ. 


اللمممسميم 39 








ممم مامام 
6 * 
0 
4 مهااهعالماء همه 
مكنا أمعدممع اعم ' 
ا ددممم 
55:22 5150002 
ا 1006 انع 
مامه مر 
ه00 902 
0 26 
0 مهلا ونان 
اع ده 
7 0 


القيمة الافتراضية 
اه تظهر القيمة الافتراضية 





نما مدخلة في كل سحل حديد. ولكن يمكن بالطبع تغير هذه القيمة عند 
الحاحة. 
قاعدة التحقق من الصحة 

لله تسمح خاصية قاعدة التحقق من الصحة عانا58 9011021108 بوضع قاعدة لضبط البيائات ال 


في الحقل. 
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1. انتقل إلى طريقة عرض التصميم 1912516:0 وحدّد ثلا الحقل ماش فلمك »م8 


2. انتقل إلى عصائص الحقلل وآكتب القيمة لتالية: 81157 0 187 +00 0187* لخاصية قاعدة 





فق من الصحة علباة1 هتاه تلة/3 





3. انتقل إلى طريقة عرض ورقة بيانات وحاول أن 


م تحديدها في الخطوة الثائية. فتظهر رسالة ععطأ تخيرك بضرو 


من القيم الثلاث المدددة. 


555 
02 سنالحعانيم 

2 506 
0 
0 
2ع مالم 
0 
00 
000 
ااه ميرت 
+0092 عات 
6 م2 
ا 





مهم ممه 


25 + قم 


مطلوب 


له تسمح هذه الخاصية يقرض إدخال قيمة للحقل. 





03 و 


الحقل ««مقااع القع عم من غير القيم التي 
إدعال قيمة إلى حقل لاوقاس ف لسعم مه 





00 3 
2 ماع 
مام 

عم لطامماع ‏ 
لاه 
مماامع الماعهمه 
/6- 

وموم 
5 

16 انع 
العايع / 

ممم 

اروم 
6_ههتالهمو يمنا 


قكا معي 
3 
عا دوا 


1 اتتقل إلى طريقة عرض التصميم «ايوفعن13 وحدّد الحقل مس هلاوما 


2 انتقل إلى قسم خصائص الحقل وحدّد القيمة نعم ونلا للخاصية مطلوب لوعمذنايوع 0 . 


3. انتقل إلى طريقة عرض ورقة بيانات 9/300 199151068 وحاول أن مُدخعل سجل بيانات إلى الجدول 





سد لاسا 


375 


إلكن من دون أن تدخعل الحقل #دوره/18وطلات: فستظهر رسالة خطأ تيرك يضرو 
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إدعال قيمة إلى حقل 


376 





اد 3 








0 

02نالاامانيم 0 

5 ا 1 
00 ا 
900 506 
2 0 
0 و 
00 ا 
1 0 
1 امل 
001 018 ماممم 
62 000 
0 همان 


أععدم] اده 

03 م 
ا 

ا 


العامة 
2.0ب 1710 


00 





مُصاحب خاصية التعبير 81088ف05ك:ة8 نوع البيانات محسوب 19060ن6[ه) لتسمح 


إضافة تعب رباشي لتنقيذ عملية حسابية على بعض الأعمدة وتخزينها في العمود امحسوب. 





اتتقل إلى طريقة عرض التصميم «ايوذوه12 وحدّد الحقل وقاعظ. 
انتقل إلى خصائص الحقل وعذامعدوم8 0اعةظ وانقر الزر أنتسأ وقوم8111 الموجود بالمهة اليمبى من 


خاصية التعبير فيظهر مريع حوار باني التعبير رن لفناطظ دمقععهممودظ. 




















. تعن بره ا وار لكت وك 
(لعلسلامهة]) معلا -2015 حيث ()ممعلا ذا 








ة التاريخ من العسود 818511016 








انقر على زر موافق 016 فيظهر التعبر داخل خاصية التعبير 89م ذككت6وزند, 
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سس لالد 
لسوت 





5 انتقل إلى طريقة عرض ورقة البيانات 6611/1610 <اوه]1(9 لتشاهد نتيحة التعبم الرياضي الذي أضفته. 


اسم | 

امقس ١‏ ملمشاعرة + عوطانما + عومالسة .ها 
5/5/6 0 امقمة العم 1 
١‏ 6لا سسم الس 2 
5/7/1999 كم ما ام 3 
كاسزوله ك ترص سضل 4 
47/007 0 اع قم 5 
قله كا سم سس 85 
21/014 كلما عامل صملا 7 
5/014 65 6 ال 

امم 





خصائص الحقل في عرض ورقة بيانات 
1 افتح المدول 5085ون]وماظ بطريقة عرض ورقة البيانات وحدد الحقل 016 لامها 


2 ضمن علامة التبويب الحقسول 83108 وني يحموع: التحقق من صحة الحقل 
مناه تله للعلا حدّد الخاصية مطلوب عمتدديه18 إلى نعم معلا 


3 أضف سجل جديد دون إدخال قبمة لحقل 814198408ا8. ستظهر رسالة تحذيرية تطلب منك إدخخال قيمة 
حقل التاريخ. 
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ل يمد نوع البيانات القيم للدعلة إلى الحقل. بينما تزيد خصائص الحقل من تخصيص القيم المدخلة تمه 
طريقة إظهارها. يوحد لكل نوع بيانات مجموعة من الخصائص التي يكن أن تقوم بإعدادها لتتأكد من صحة 
البيانات المدخلة وطريقة إظهارها. 








لله المشاهدة وإعداد نعصائص أي حقل دول الأساتذة 8088ق] 860 مثلا؛ اتبع الخطوات الن 

1. انتقل لطريقة عرض التصميم لقلا «يوقون19 للحدول. 

2 حدد الحقل الذي تريد إعداد خخصائصه. 

3. انتقل مره خصائص الحقل وعفاءع و8 لاعلا وانقر علامة التبويب عام [3»058) فتظهر عصائص 
الحقل ضمن عمودين الأول لاسم الخاصية والثاني لقيمة الخاصية. 


4. عدّل قيم الخصائص بما يناسب البيانات المطلوب إدتخاها. 


ممم 
سيم 





9 يكن تعديل بعض قيم المخصائص بالكتاية مباشرة في حقل قيمة امخاصية بيدما ْم تعديل قيم الخصائص الأخبرى 
من نخلال قائمة منسدلة أو مربع حوار يموي علدا عحددا من القيم. 

لست بماحة لتعديل كل الخصائص وبمكنك ترك القيم الافاراضية لمظمها. 

حجم الحقل ©26ذ5 15114 
عن تتميز أنواع البيانات النصية والرقمية بخاصية حجم الحقل 812 8881 ولكن تختلف من حيث القيمة. 

© حجم الحقل النصي القصير الافتراضي 255 عرفا إعلى الأكثر) ومكن تعديله وذلك حسب حجم البيانات 
اللتوقع إدنالها. قمثلاً حقل الاسم الأول 885505081306 لا يمخاج أكثر من 20 حرفا بينما تاج 
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الملاسقات وسيم إى كامل الحم (255) 
4 عم لتقل ارعس الاتراس تعن حدم نم سحيع ولأزل عور تتا 


1 اتقر على زر السهم للوحود بالئهة اليمنى خاصية خحم المقل فتظهر قائمة منسدلة تموي جميع أنوقع 











البانات الرقمية. 
2 
2-7 
-03 ممع ا 
م" 0 
عوك ديه 
(]#سسه ا 
22 د 
5-35 
5 
مومس ولسوا 
لدت عه ممقمة اللا 
8 د 
1 د 
ح 5-2-5 


الخانات العشرد 
لله يتميز نوع البيانات الرقمي بناصية الخخانات العشرية كنع هل 1ظذام1366 وقيمتها الافتراضية آلي 


افا إلا أنه يمكن تخصيصها بعدة نعانات 5 منزلة. وني 





ثبتة تبدأ من 00 منزلة إل كن تحديدها كما 








لخخاصية المنازل العشرية ك6 هل لستمك136 للحقل الرقمي 
امأ من أجل تهديد عدد للنازل العشرية من 0 إلى 15 


2 


م الذي يتفق مع الخانات العشرية المطلوبة. 















امد مه 
0 
20 





كه يكن تغيو طريقة إظهار بعض ال 
1. اتتسيق الرقم والعملة: تعطي تخاصية تتسيق القم أو العملة بجموعة من ا 


داخل الحقل بتغير خاصية التتسيق 806100: 


الههمة لطريقة إظلها 
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العامة أو إظهار الزقم بشكل نسية أو عملة. 
تنسيق التاريخ والوقت: يعطي تنسيق التاريخ مجموعة من النماذج الماهزة ال 
الحقل فتظهرها وفق مط معين كإظهار الوقت فقط أو التاريخ ققط أو إظهار التاريخ بسيغة قصبرة أو طويلة. 


3 تتسيق نعم/ لا: مكن تسق البيانات اممعلقبة بدلاثة أقاط فقط: ععلةةالعهم]' :11 © لم0 ,نالعولا 


بق على البيانات داخعل 





كتابة 


4. تنسيق النص والارتباط التشعبي: ضع مثلاً إشارة < ني خاصية التسسيق اضدددم 0 ما ب 
النص يأحرف كبرة 


بقم #مصسلة امساح 












قناع الإدخخال 
لله مُستخحدم خاصية قناع الإدخال 3/1816 4ناد[18 في الحقول النصية وحقول التاريخ والوقت. وذلك لإدخخال 
البيانات بطريقة محددة أو لمساعدة المستخحدم بكيقية إدتمال البيانات يطريقة صحيحة. فمثلاء يمكن ضبط 





إدخعال التاريخ بصيغة محددة أو يمكن إدتمال رقم الحاتف أو الرمز البويدي ضمن حقل نصي بصبيغ محددة. 
لله فمثل يتألف رقم الاتف الكامل من رمز الدولة ورمز للدينة بالإضافة إلى رقم الماتف. فإذا أردت إدخخال 
الهاتف عموطاط للجامعات في جدول 5علاقودع"فه1] بمذه الصيغة: فيحب وضع قناع الإدخال 
بح 000(000-0000000+). ولتحديد قناع الإدنمال: اتع الخطوات التالية: 








1 انتقل إلى طريقة عرض التصميم غ190 وحدّد حقل اغاتف عدامطاط. 

2. انتقل إلى قسم خصائص الحقل يعفاءعموم 610ل وانقر الزر أنعسأ كفددمة8!11 الموحود بالجهة اليمنى 
من خخاصية قناع الإدنعال فيظهر مريع حوار معالج قناع الإدخال لاطهتة]1 مأعهالة الاتره] يمري جمرعة 
سبي متاهزة لضبط قناع الإدتال. 

3 ابحث عن الصيفة المناسبة كقناع إدخعال لحقل الماتف ع«دوطا, فإن لم تحد المناسب قائقر زر تحرير القائمة 
ا ال ل 0 
ممما 

4 انقر زر سجل جديد 1860080 80609 لإنشاء قناع إدخخال عتصص جديد. 

أكتب عسوداط في حقل الوصف «0قاد[ة106567 لقناع الإدخعال. 


6 أدخل قناع إدخال جديد في حقل قناع الإدخال علهه ال انادوضة. 
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7 أدخل عيئة من البيانات كاشال 963(011-2345555+) في حفل مثال عن اليانات عادوسه8 
هاا ثم اتقر زر الإغلاق 6108# فيظهر قناع الإدحال الحديد في مريع حوار معالج قناع الإدخخال 

















لمسمةلاا ملعماة أسصمة 
8 حدّد قناع الإدنمال المحديد ثم انقر زر إنهاء 838118 فتظهر كقيمة في حقل قناع الإدتعال. 

9 احفظ التغييوات السابقة الحديدة في المددول ثم انتفل إلى طريفة عرض ورقة بيانات وأدخمل رقم هاتف 

2-6 

أله ص مممعسية السمحية ان 0 133 

ها ذه 4 م 8 

لسي ‏ م مسسساة -5 

2 م 


سس سس ل حل 


سد نما 
2 


العنوان 

ُظهر خاصمة العنوان 08ذانرهة) عنوانا أو تعليقاً للحقل يمكن أن يختلف عن اسم الحقل للتحصر عادةٌ. فمثلا يموي 
حدول 8015قه] 0 عمود من نوخ اليانات مرفق :611861118061 والذي يححب اسم الحقل عن الظهور ويظهر 
بدلاً منه صورة المشيك ا «إفك». ولكن إذا حدّدت عنواناً مثل السيرة الذاتية ©3ترددوع!ظ لخاصية العنوات. 
أ اده فستظهر كلمة #نتلافع18 كعنوان للحقل. 
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ممه 39 


لف0000 6م ممع 





مانم 00 
900 مماجيم مع 
00 ا 
5 66لامهااماء مه 

1 داكا 
مهم 
0ك 
1ن 
اليه عير الفاباع 

00/6 012 000 
اناه ع امم 

طم #لانة امنا 





امم ده 
3-8 


القيمة الافتراضية 


تُستخخدم خاصية القيمة الافتراضية 1/106 126100016 لتسهيل عملية إدححال البيانات. فمثلاً الحالة الافتز 










يكونوا متفرغين. وبالتالي» يمكن 


.بد القيمة نعم هعالا لخاصية القيمة الافتراضية || 





صن الناظ, تظهر القبمة الافنواضية وكأنها مدخلة في كل سجل جديد. ولكر 





الحاحة. 
قاعدة التحقق من الصحة 

تسمح خخاصية قاعدة التحقق من الصحة ©انا84 11080108هل9 بوضع قاعدة لضبط البيانات التي معن في 
الحقل. فمثلاء ممكن ضبط القيم المدعلة إلى حقل التخصص «اوثاط ةلاه 6م ف جدول ورمووث]وم8 بثلاث 


قيم لا تقبل غبرها. ولإعداد هذه الخاصية اتبع الخطوات الثالية 





1. انتقل إلى طريقة عرض التصميم 1912516:0 وحدّد الحقل ممتاضمف لهك »م8 
2. انتقل إلى خصائص الخقل وأكتب القيمة الثالية: ”8115© 0 157 ع0 ”015“ لخاصية قاعدة 
التحقق من الصحة عللا12 سوتادثلة/3 








3 انتقل إلى طريقة عرض ورقة بيانات وحاول أن تُدخل قيمة إلى الحقل 112014080ا1ع»م8 من غير القيم التي 
رة إدعال قبمة إلى حقل تاسيف لهك مم8 
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ممم 32 


00 عمدلا فامام 





طامنالا ماييم مام 
0ه عمهلكادراع ‏ 
4ت وك 1 
4 مده مماأمعااواءه مه 
مهام له 
عع طصبالة دعوم 
61د 00 
7/06 ص1 انع 
علماامه مير العالاع 
06 012 ممم 
اه اناءاه 6 همهم 
عه ط نار ممهلا هلامنا 


امعم] ده 
03 ع 
ا 

2 

02 

2222-2 0ك 
0 

0 0 





البيانات. وتأذ قيمة منطقية (7000/وعلا), عندما تُخدد خاصية مطلوب 1ع« ثنان 12 


تكه من دون بيانات مثل حقل السيرة الذاتية داوع في 





> 20 فيسمح 66055 , بإدخعال يانات هذا الحقل أ 


حدول الأساتذة 0055088. أما عندما تُُدد خاصية مطلوب عزؤنا)8! يقيمة معلا فلن يسمح 860055 





يحفظ سحل يهانات جديد للحدول إلا إذا م إدخال بياتات لخذا الحقل. فمثلاً؛ ليس من المقبول حفظ سحل من 





البيانات في جدول ##نعوت6 و8 إذا لم يُدخل الاسم الأول والشاي لأستاذ الخامعة. ولإعداد هذه الخاصية 


#سسه ماديا لحدول ورمعوع]ومظ اتبع الخطوات التالية: 
1 اتتقل إلى طريقة عرض التصميم «ايإؤعن19 وسدّد الحقل مس هلاوما 
2 انتقل إلى قسم خصائص الحقل وحدد القيمة نعم ونلا للخاصية مطلوب 0علفناو»:2. 
3 انتقل إلى طريقة عرض ورقة بيانات 1/3617 100141200 وحاول أن تُدعل سحل بياثات إلى الحدول 
ولكن من دون أن تدخعل الحقل #دصه/18)ومة: فستظهر رسالة خطأ تخبوك بضرورة إدعال قيمة إلى حقل 


سد لاسا 
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39 


جهن ماقام 
+2 اننال( دانيه 0 
121 7680 ممه ملاعم 1 
500076 ا 
ع7 0ه م6لاهعاااءه مه 
م 9 
ا 0 
9 6616 ماه 
وعم 16 الع 
10د ميري الداندع 
00/0 918 ممم 
مانام 816 
0 هزه هلام امنا 
سه 
3-9 
ا 


ا 
د 


تُصاحب ععاصية التعبير 5108و 0د[ناظ ثر 
رياضي لتتفيذ عملية حسابية على بعض الأعمدة وتخزينها في العمود امحسوب, ولإعداد هذه الخاصية لحقل المددة. 





ات محسوب 081118160 لتسمح للمستخدم إضافة تعبير 





قرع بعيث يظهر ني جدول 5505| و8 عدد سنين عمل كل أستاذ جامعة حتى عام 2015, اتبع الخطوات 





1 انتقل إلى طريقة عرض التصميم «ايوؤوع12 وحدّد الحقل لوفاعظ. 
2 اتتقل إلى خصائص الحقل وعنامعتوم8 010 وانقر الزر العسا عقوم8:11 الموحود بالجهة اليمى من 
خاصية التعبير فيظهر مريع حوار باني التعبير رن لفناطظ سمتعمهممودظ. 





3 اس تنم س وركام 
([علمل امماك] )معلا 


لتق سمل 














5 حيث ()هعالا دالة تستقبل قيمة التاريخ من 





4, اتقر على زر موافق 016 فيظهر التعبير داععل خخاصية التعبير «لوذكهه0دإندظ. 
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ل سسا 











5. انتقل إلى طريقة عرض ورقة البيانات 1/1609 #61« اعهاه1 لتشاهد نتيحة التعير الرياضي الذي أضفته. 





اسمء ف 
عمس اسكماممة 2١‏ عرمااسما > عمممة مر ا 
ص سس سر 
01 تست سد وه 
2 00 
0 أ ا 
0 20 

0 





© يُكنك تغبير نوع بيانات أي حقل أو عصائصه لاحقاً. ولكن تصبح عملية التغير صعبة بعد إدتال 
البيانات في الحدول وقد تودي إلى فقدان البيانات المدخلة. فثلاً عند تغير نوع البيانات لحقل ©#وفاظ من 
أنص إلى رقم فسوف يتم حذاف الصفر على يسار رقم الحاتف وقا 
وئي شرطات "-". وينطبق ذلك أيضاً على تفيم خصائص الحقل, كتغير قاعدة التحقق من الصحة أو 
حجم الخقل إلى حجم أصغر. وأظهر 0088 رسالة تخذير من إمكانية فقدان بعض البيانات وذلك عندما 
بين البيانات المعزنة ونوع البيانات النديد أو نخاصية المحقل المديدة, 
خصائص الحقل في عرض ورقة بيانات 
يُقدم 608 ميزة تعديل واضافة بعض خصائص الخقل بطريقة عرض ورقة اليانات مذلا اغمطاوشادط. 
فلحمل الحقل 8191410916 مطلوب بطريقة ورقة بيانات اتبع اخطوات التالية: 
1 افتح الحدول 5م كدت]وم بطريقة عرض ورقة البيانات وحدد الحقل 110816:ها8. 
2 شمن علامة التبويب الحقسول 116188 وني بحمو : التحقق من صمحة الحقل 
«متاه لاقل للعلتل حدّد الخاصية مطلوب 1عملددي»2 إلى نعم عولا. 
3. أشف سجل جديد دون إدخال قيمة لحقل ©951108:1ا8. ستظهر رسالة تحذيرية تطلب منك إدتال قيمة 
لحقل التاريخ. 





يودي إلى حذف القيمة نات إذا كانت 








يجد عدم 
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التعامل مع البيانات 
الأهداف التعليمية: إضافة السجلات: إضافة مرفق: إضافة كائن. 
إضافة سجل إلى جدول 
افتح المندول في طريقة عرض ورقة البيانات وغللا 1ع داعساه8. 
انقر على الحقل الأول لكي تظهر نقطة الإفراج ااسلوظ دمقاععومة داعل ١‏ 
أدخل البيانات المناسبة للحقل. 
انتقل إلى الحقل التالي باستخدام المفتاح علقم أو لمفتاح طاها. 
كزرا. ولرابعة ححتى إدخبال كامل البيانات اللسحل. 
9 إذا قمت بالشغط على مفتاح الهروب 206: يعم حذف التحديئات على الحقل الحالي. وعند الشغط على 
المفتاح قل مرةٌ أخعرى» يتم حذف كل التحديفات للسحل الحالي. 
نمط التحرير ونمط التنقل 


يتم التعامل مع الحقول بلمطين: 





سم اق اهنا احذااها 





إذا أردت 





1. حدّه الحقل المطلوب يحيث يظهر إطار 






الحقل إلى غط التحرير 1:14, 





2. اضغط لمفتاح 72 أو 
3 حرك اللؤشر داخخل تعديله وقم بالتعديل اللطلوب. 
4 اضغط المقتاح 8200105 فيتحول الحقل إلى غط العقل سدفاهوة هلق 
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إدخال بيانات من نوع مرفقات 
1. انقر بالزر الأمن على حقل من النوع مرفقات إلا#دمرداءها4 فظهر قائمة مسدلة. 
انقر على أمر إدارة المرفقات واتعسرطء ه211 هدهل فبظهر مريع حوار المرفقات 
كامعسطع هالخ والذي يري زر الإضاقة 444 
3 انقر على زر الإضافة 804, فيظهر مربع حوار لتحديد الملف المراد إرفاقه. حدّد املف للطلوب لإضافته. 
سيظهر اسم الملف المرفق ونوعه في مريع الحوار عرفقات لقاع دهاع ها اة.. 
4. انقر زر موافق 01 فيظهر عدد املفات للرفقة في حقل للرفقات, 
طريقة بديلة لإظهار مربع حوار إدارة المرفقات: انقر نقرآً مزدوسا على المشبك 8) دوف . 
© يمكنك أن تضيف أكثر من مرفق لحقل من النوع مرفقات. 
© انقر لقراً مردوجاً على حقل ادر 


د 





مريع حوار مرفقات الذي يسمح بإضافة أو حذف ترفق موحود 





إدخخال بيانات من نوع كائن 
1. انقر بالزر الأيمن على الحقل من النوع كائن فتظهر قائمة منسدلة. 
2. انقر على أمر إدراج كائن ...)عم زط0 185814 فيظهر مربع حوار لإدراج كائن. 
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3 حدّد الخبار إنشاء من ملف علةظ1 سمع! عاسعمت. 
4 حدّه الملف المطلوب, 
5. ميعن الكائن في الحقل. 


ال 


جد دج جه دي 77 اق 
0000 | 


ا 
2 








إدخال بيانات من نوع تاريخ 
1. انقر داعل الحقل فتظهر أيقونة التقويم هدمع له". 
انقر على أيقونة التقوم لإظهار التقوم, 
حدّد التاريخ للطلوب. 


يعم إسناد التاريخ إلى الحقل مباشرةٌ وتبقى نقطة الإخراج أقنذ80 د«وقارمىم1 داخل 


0 





اها احاا 








© استخحدم الاعتصار : + 00081 لإدراج التاريخ الحالي في حقل التاريخ. 
© استخحدم الاعتصار '+054© لإدراج نفس قيمة الحقل من السحل السابق في الحقل الخال 
شريط التنقل 


1. انقر على زر الاتتقال إلى السجل الأول 106054 61لا لعرض معلومات السجل الأول. 


15510: 2617-98 388 


انقر على زر الاتتقال إلى السجل التالي 386050 8/694 تعرض معلومات السحل التالي 


انقر على زر الانتقال إلى السجل الأخير 19541866080 لعرض معلومات السجل الأخير 





ده اسأ اناما 


اثقر على زر الانتقال إلى السجل السابق 1806080 8076930105 لعرض معلومات السجل السابق. 
ُظهر مربع السجل الحالي 1866080 اسمعمدداة) رقم السجل الذي يمري نقطة الإخراج «متامعوسة 
أسامم 


يُظهر مربع السجل الحالي 1806050 0001م علا أيضأ عد السجلات الإجمالية. 
انقر زر سجل جديد 180050 20# لإدخمال بيائات سحل حديد. 


8. انقر زر تصفية البيانات 88106 ه19 إذاكات نشطاً وذا 





لإزالة عامل تصفية ابيانات عن المدول 








أو إعادة تطبيق عامل التصفية على الحدول. 
9. استخدم مريع البحث 180 868519 للبحث عن السجلات. 
© أكتب رقم السجل المطلوب الانتقال إليه داتعل مربع رقم السجل الحالي واضغط المقتاح #عادرا8 للانتقال إلى 
السجل للطلوب. 
ع لانتل إبى السجل الاعير 


ديه حبعث ممما امير 1 
مه ممع 














وسو ممم وسماعره اوور 


م لانتل إنى تسمل لاني [لصيد انسمدت التني 
#مممل سواط وا مجماة لامي لسارتل كن جماسليق 








إلة اذهب إلى 


التتقل وإضافة سجل جديد. 








5 


عع 
١‏ 


0 


ل 
00 
عع 





حذف سجل 


1 حدّد السجل أو السحلات التي تريد حذفها. 
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2 اثقر بالزر الأبمن على السحل الراد حذفه فتظهر القائمة السريعة. 
3 انقر أمر حذاف سجل 1006050 ©ا12616 أو اضغط اللفتاح حذاف 1061616 من لوحة المقاتيح, 

© بمكنك أن تمد أمر الحذف عإع121 لحذف سجل وأمر جديد 2/696 لإدراج سجل جديد وذلك في مجموعة 
السجلات 1066018 ضمن علامة التبويب الصفحة الرئيسية 11011. 


سيم نز 


ومتااعم؟ مه 2 غنود 











عع ركع 


رالا اله 


866015 
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النص للرائق 
التعامل مع البيانات 
إضافة سجل إلى جدول 
لإضافة سجل إلى جدول؛ اتبع الخطوات التالية: 
1. افتح الحدول إذاكان مفتقاً. وذلك بالنقر عليه نقراً مزدوحاً ضمن جز التتقل, أو اتتقل إلى 
عرض ورقة البيانات 1/3609 اعمطو ه12 إذاكان المدول لي عرض التصميم «عذ/ة ديولكع12. 
2 انقر على الحقل الأول لكي تظهر نقطة الإخراج اسز0ظ دممقام#قدة داعل الحقل. 
3 أدخل اليانات المناسبة للحقل. 
4. انتغل إلى الحقل التالي باستتحدام المفتاح 889018 أ المفتاح ط: 
5 كير الخطوة الثائثة والرايعة حتى إدضال كامل البيانات للسجل. 





© عدد إدخال بيانات إلى سحل تظهر أيقونة قلم لكل على الجهة البسارية من السجل. وعدد الانتقال إلى 
السجل التالي تختفي الصورة للدلالة أنه حفظ السجل بتجاح. 
© إذا قمت بالضغط على مفتاح الهروب 58 يتم حذق التحديثات على الحقل الحالي. وعند الضغط على 
المفتاح فل مرةٌ أخعرى» يتم حذف كل التحديثات للسجل الحالي. 
نمط التحرير ونمط |١‏ 
يتم التعامل مع الحقول بنمطين: تمط التتقل «اناقاهيرة«فلا لتسهيل التنقل بين الحقول وقط التحرير 15014 
لتسهيل تعديل البيانات. فمثلاء إذا أردت أن تُعدّل محتوى حقل محفوظ سبق اتبع المخطوات الثالية: 











1. حدّد الحقل المطلوب بحيث يظهر إطار برتقالي حوله [ 
فينتقل الحقل إلى تمط التحرير )5201, 

المؤشر داخمل الحقل إلى المكان المطلوب تعديله وذلك باستخدام الفأرة أو مقاتيح الأسهم على لوحة 
لفاتيح وقم بالتعديل المطلوب. 


2. اشغط المفتاح 2 أو اثقر داخعل الل 
3 








4 اضغط المقتاح 100 فتتحول الحقل إلى مط ال 





ممتاموة ماح 
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- 266204 6م اه | 
---000002 5 





00 فيه كان أيقونة التحرير «رمع1 يرصنافك :2 
0-5 ا “يج سجةطيصل 
إدخال بيانات من نوع مرفقات 
الإدنال البيانات من نوع مرفقات 4وعتسعداع هاف اتبع المخطوات التالية: 
1. انقر بالزر الأيمن على حقل من النوع مرفقات ]3اعدطداعه1]1, زحقل السيرة الذاتية #سدادع8 في 
مثانا)» فتظهر قائمة منسدلة. 
انقر على أمر إذارة المرفقات واسعسطءه!40 ع#سسهال! فيظهر مريع حور المرفقات 
كا سطع هالخ والذي يري زر الإضافة 804 
3 انقر على زر الإضافة لل فيظهر مربع حوار لتحديد الملف المراد إرفاقه. حدّد املف لمطلوب لإضافت. 
سيظهر اسم الملف الرفق ونوعه في مريع الخوار مرققات كاتع تعدا سا4 
4. انقر زر موافق 016 فيظهر عدد الملفات للرققة في حقل المرفقات. 
© طريقة بديلة لإظهار مربع حوار إدارة المرفقات: انقر نقراً مزدوجا على المشبك 4 «ذاع. 
كنك أن تضيف أكثر من مرفق لحقل من نوع مرفقات كالسيرة الذاتية وصور الشهادات وغبرها من المرفقات 
اللهمة. 
© لتحذف أو تضيف مرفقاً حديدً: انقر ثقرأ مردوحاً على حقل المرفقات فيظهر مربع حوار مرفقات الذي يسمح 
ابإضافة أو سحفاق أرق موبعوة 


د 
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إدخخال بيانات من نوع كائن 

الإدخعال البيانات من نوع كائن 4©فازو01) اتبع امخطوات التالية: 
انقر بالزر امن على حقل الصورة 88010 فتظهر قائمة متسدلة, 
انقر على أمر إدراج كائن ...)ع6 زها0 185874 فيظهر مربع حوار لإدراج كائن. 
حدّد الخبار إنشاء من ملف علة1 سرمم؟ عاسعمت). 
حدّد ملف الصورة اللطلوبة. 
سيْعوّن الكائن ف حقل الصورة 0اوداظ. 





لس اعة اننا اح اها 


2 يي 00 
نه 00000 0 





معدم ماه مسي م مت 
يت 
ما ب 


إدخال بيانات من نوع تاريخ 
جُُكنك إدخعال بيانات من نوع تاريخ 19916 بإتباع الخطوات التاليةة 
انقر داعل حقل تاريخ البدء عا130 )راف فتظهر أيقرنة التقويم “تسفسعلد) . 
انقر على أيقولة التقيم لإظهار التقوعم. 
3 حدّد التاريخ المطلوب. 
إسناد التاريخ إلى المحقل مباشرةٌ ونبقى نقطة الإدراج اولظ دددف اعوط داعل الحقل. 
5, اضغط على المفتاح داهك[" للاتتقال إلى قط العقل دممتاهعةحهلة. 


5 
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سم ووككة 
سد سم و 0 


كي .ع ددس 
[تإلمدهة كمعد 88 3567 


114 12 11 18 
معصصع 1 


3 56 





إل على بردقة. 
لإختيار التتريخ الحاق 
© استعدم الاعتصار ++ 11 لإدرج الاريخ الخال في حقل التاريخ. 


1 


9 استدم الاعتصار +0058 الإدراج نفس قيمة الحقل من السحل السابق في الحقل الخالي. 





تساعدك في التتقل بين السحلات والحفول بالإضافة إلى أوامر أخحرى تساعدك للتعامل مع البيانات بسهولة. 


1. ائقر على زر الانتقال إلى السجل الأول 1**050 81ل لعرض معلومات أستاذ الجامعة. 
ال إلى السجل التالي 1866050 نعل لعرض معلومات الأستاذ التالي. 
إلى السجل الأخير 186050 كله[ لعرض معلومات الأ 


انقر على زر الأنتقال إلى المسجل السابق 1806084 لافاة8660 لعرض معلومات الأستاق السابق. 








اق الأعير 


نا احذاها 


يُظهر مريع السجل الحالي 166050 الاعتعلاة) رقم السجل الذي يمري نقطة الإفراج دامناءعكصة. 
امتمس 


يُظهر مريع السجل الحالي 186050 ]#0مصلاة) أيضاً علد السجلات الإجمالية. 


انقر زر سجل جديد 86084 80609 لإدخعال بيانات أستاذ جديا 








للاتتقال إلى الحقل الذي يحوي القيمة 





6# اقان مرةٌ أخرى للبحث عن القيمة التالية. 
وهكذا. 


© اكب رقم السجل الطلوب الانتقال إليه دعل مربع رقم السجل الحالي واضغط لمتتاح 1110187 للاتقال إلى 
السحل الطلوب: 
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م الاتتقال إلى السجل الهير 
الدب بحت مار 


مه ممع 


حب 

















5 ممم وسماعرم اوور 


9 معن إن تسمل تتفي ...سيد اتسمدت انتني 
ممعي بعماة و عجماة لمعي لساتا كن جماسميق 


إلى علامة التبويب الصفحة !١‏ 





11011 م إلى الشمرعة بحث لسلتكء ثم انقر 
فيها 


ونة اذهب إلى 


سكل 





00 تظهر قا التعقل 





أوامر وإشافة 


حذف سجل 





انقر بالزر الأبمن على السحل المراد حذفه فنظهر القائمة السريعة. 

انقر أمر حذف سجل 1000584 ©9»161 أو اضغط المقتاح حذف 101616 من لوحة المقاتيح: فتظهر 
رسالة تحندير. 

انقر الزر نعم وتللا لإتمام عملية الحذف. 


انقر الزر لا 0 للتاجع عن عملية الحذف. 





© يمكنك أن تمد أمر الحذف 806116 لحذف سجل وأمر جديد 8/600 لإدراج سحل جديد وذلك في مجموعة 


السجلات 1800058 ضمن علامة النبويب الصفحة الرئيسية 11010118. 











<< سدع 
عدت سه © 
ممصي ا 
--110[- مددمكد] 71 


895 
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التصفية 
الأهداف التعليمية؛ تصفية البيانات وفق حفل أو أكثر. 
تطبيق تصفية على الحقل 


1. انقر على السهم الصغير للوجود باللمانب الأبمن لحقل الاختصاص 03ذاهذلهقعن» 
منسدلة فيها جميع قيم الحقل, 


عثلاء فتظهر قائمة 





د 


م اليانات لحقل 





انقر على خيار تحديد الكل 4411 861664 في إزالة إشارة الاختيار عن جانب كل 
الاختصاص لقال اهمه 

انقر يجانب القيمة 018 لاختيارها. 

انقر على زر موافق 01. 

5. فيتم إظهار أساتثة الجامعة ذوي الاختصاص 15) فقط. وتظهر أيقوئة التصفية بالحائب الأمن تحقل 
الاختصاص «مثله مم5 


5 7 








2 , 


مسسمع 
سر 
5 
8 


سكم 
3 








© كن استخدام الأمر تصفية || الموحود في جموعة الفرز والتصفية معالة8 ع8 80:4 في 
علامة التبويب الصفحة الرئيسية 1101118 


حدف التصفية لحقل 


لله الخذف التصقية المطبقة على حقل ماء مثل حقل الاختصاص 1108ظذلهة6م9 مثلاء اتقر أمر 
حذف التصفية دسوناسمف للع م؟ دوم »لذ مهعل”) من قائمة التصفية. 


تبديل عامل التصفية 
1. انقر على أمر تبديل عامل النصفية 106ل #ليويون1' لإزالة مؤقدة للنصفية للطبقة على حقل الاختصاص 
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دوت امستام تعره 
2. انقر مرة أحرى على تبديل عامل النصفية 11168 #ايوع0'[' لإعادة تطبيق التصفية. 
التصفية المتعددة 
طق تصقية على حقل الاختصاص 90واق112ها مم8 كما في | 
لغية على حقل تاريخ البدء 613018 ضاك: 
1. انقر على السهم الصغير للوجود بالحانب الأمن لحقل تاريخ البدء 8185010816 فتظهر قائمة متسدلة. 
2 انقر أمر تصفية التاريخ 8311675 19916 فتظهر قائمة فرعية فيها جميع عوامل التصفية التي يمكن أن طق 
على الحقل, 
3. انقر أمر قبل ...1861086 فيظهر مربع حوار تصفية مخصصة #عالة؟ سدمادرا. 
4 أكتب داخعل حقل التاريخ القيمة: 31/12/2000. 
5 انقر زر موافق 016 فيظهر في الحدول الأساتذة الني تخضع للشروط السابقة وتظهر أيقوثة التصفية بالغائي 
امن من اسم كل حقل # تطبيق التصفية عليه 














حذف التصفية المتعددة. 


1 انقر على الأمر متقدم عمسه89 الموحود في مجموعة الفرز والتصفية مالل ع 8056 ضمن النبويب 
الصفحة الرئيسية 1901117 فتظهر قائمة منسدلة. 


2. انقر على أمر حذف جميع التصفيات ومعالة للك عدهك. 
3 تظهر سحلات اللحدول كاملة وتختفي أيقوثات التصفية يحائب الحقول التي كانت تخضع لعوامل التصفية. 
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النص للرافق 
تطبيق تصفية على الحقل 
التصفية هي شرط يحدد البيانات التي ترغب باظهارها وإخعفاء البيانات التي لا توافق الشرط. ولتطبيق تصفية 
على جدول الأساتذة 0584عهه] وم لإظهار الأسائذة الذين اعتصاصهم 018 مثلً. اتبع الخطوات التالة: 
1. انقر على السهم الصقير الموحود بالحائب الأعمن لحقل الاختصاص «و1اض فهك ع3 فتظهر قائمة 
منسدلة فيها جميع قيم الحقل. 
2. انقر على خيار تحديد الكل 411 561661 فينم 
الاختصاص مدقاس ةلد همع 
3. انقر يجائب القيمة 0158© لاختيارها. 
4. اثقر على زر موافق 01 
5 فيتم إظهار أساتذة الخامعة دوي الاعتصاص 15© فقط. وتظهر أيقوئة التصفية باللحانب الأيمن لحقل 


الاختيار عن جانب كل قيم البيانات لحقل 





ممتاسالمعهمع. 








1 








© مكن استحدام الأمر تصفية ['”] الموحود في بجموعة الفرز والتصقية بعال ع8 8054 في 
علامة التبويب الصفحة الرئيسية 8101117. 


حذف التصفية لحقل 
الحذف التصفية المطبقة على حقل ماء مثل حقل الاختصاص 0108ةلة1ع6م8 مثلا؛ اتقر أمر حنذف 
التصفية «وناسمذلهك عم سروم عالة! ه»ل"© من قائمة التصفية. 


تبديل عامل التصفية 


يمكن تطبيق أو إزالة التصاقية مؤقناً باستخدام أمر تبديل عامل التصفية 11106 عاهه10' في بجموعة الفرز 
والتصفية بعلن يق 80-0 ني علامة التبويب الصفحة الرئيسية 8102/11 أو زر التصفية »11 على شريط 
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التقل عوط ممتامي حمل 
1. انقر على أمر تبديل عامل التصفية 831061 1#عيع1'0 لإزالة مؤقنة للتصفية المطيقة على حقل الاختصاص 
ممتامستلمتعمة 
2. انقر مرة أخرى على تبديل عامل التصفية 1]65ل8 مابعع1'0' لإعادة تطبيق التصفية. 
التصفية المتعددة 
يكن أن تُطبق على الحدول أكثر من عامل تصقية. فمثلًء قد تحتاج إلى أن ُظهر فقط الأساتذة من 
الاختصاص 185:) واللدين باشروا في العمل قبل 2001. لتفيذ التصفية للتعددة: اتبع الخطوات التاليةة 
طق تصفية على حقل الاختصاص ««وقاه, فاق مم5 كما في الفقرة السايقة. 
طق تصفية على حقل تاريخ البدء 1100]8هها8: 
1. انقر على السهم الصغير للوجود بالمانب الأمن لحقل تاريخ البدء 8025010916 فتظهر قائمة متسدلة. 
2. انقر أمر تصفية التاريخ 81165 ©1381 فنظهر قائمة فرعية فيها جميع عوامل التصقية التي يمكن أن تُطبتق 
على الحقل, 
3. انقر أمر قبل ...861086 فيظهر مربع حوار تصفية مخصصة #عال1 سدماكبا". 
4. اكتب داععل حقل التاريخ القيمة: 31/12/2000. 





5 انقر زر موافق 016 فيظهر في الحدول الأساتذة الني تخضع للشروط السابقة وتظهر أيقوئة التصفية بالحائب 
الأكن من اسم كل حقل م تطبيق التصيفية عليه. 


ياسع 
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حدف التصفية المتعددة 


لحذف التصفية التعلددة, اتبع الخطوات التالية: 





1 انقر على الأمر متقدم 680هه9. الموحود في بجمرعة الفرز والتصفية 1185 ع 064 ضمن ال 
الصفحة الرئيسية 18012117 فنظهر قائمة منسدلة. 
2 انقر على أمر حذذف جميع التصفيات ومعالة8 111 عدعلن. 





تظهر سجلات اللمدول كاملة وتختقي أيقونات التصقية يحانب الحقول التي كانت تفضع لعوامل التصقية. 
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الفرز والبحث 


الأهداف التعليمية: الفرز» البحث والاستبدال. 
الفرز 
1. حدّد العمود الذي تريد الفرز وققه أو ضع المؤشر داغعل أحد سجلات الندول ضمده. 
2 ضمن التبويب الصفحة الرئيسية 1102115 وفي مجموعة الفرز والنصفية ج118ة1 ع +0507 القر على أمر 
الفرز التصاعدي [19تسكشلة] يسن معد : فيتم التزتيب تصاعدياً. 
3. انقر على أمر الفرز العازلي [3قكتككلة] ومزوممو»0 فيعم التزيب تناز 
4. اتقر إزالة القرز مق ماج0نلاعة الإعاء 


ممه رعس 752596-7 
ا ا 0 0 | 














اماع سيوع و ص9 مله ع م 
مسوة عدن كل -سسسدن التككلر الى سا ب 
ا اا للا ا 0 
0 
3520 6 
1 مس رع 
اي كت ص امه 
ا/2/10 كمد لاض سيدق 
1 8 سس وو 
1 عست عوساة 
اليلد اعفة سسس سود 
7/7 ل“ 3 
2/0/0 5 عي ضيه 
© عدد الدقر على السهم الصغير للوحود بالحائب الأمن لحقل تظهر قائمة منسدلة فيها أمري الفرز التصاعدي 


والعازي. 
البحث 
1. حدّد حقل تاريخ المباشرة 88150916 
2. انقر أمر البحث 4«لا8 في بجموعة البحث 8800 ضمن النبويب الصفحة الرئيسية 110211. فيظهر 
مريع حوار البحث والاستبدال مع طادوعة1 اسه لفط 
3 أكتب في مربع البحث عن 11186 810 القيمة التي تريد أن تبحث عنها. 


4. حدّد من القائمة البحث في 138 1.001 إذا ما كنت تريد أن تبحث في الحقل الحالي أم في المندول كاملاً. 





حدّد من القائمة مطابقة :11:01 فيما إذا ما كان معيار البحث يجب أن يُطابق: 
٠‏ أي جزء من الحقل 14ع1! إن اعمط ترش 
ه كامل الحقل 11610 عامطلاة. 
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ه بداية الحقل 10عز إن اترهاظ. 

6 حده في القائمة بحث ه86 جهة البحث (فوق «إلاء تحت ««120: الكل 4[1). 

7. انقر زر إيجاد التالي 3/64 81104 لإنجاد أول قيمة تقابل شرط البحث. كرر النقر على زر إيجاد التالي 
لاعلا اللا حتى تمد كل القيم التي تخضع لمعيار البحث. 












312270210772337 771777 7 
1 1 8 

1 5 اميه سمه 1 

8 لسسع هت 1 

4 عم مسمس سمه 000 


- 


ه--- 
عا دصرم 


” 


لساري دعم ةا سو 





الاستبدال 


1. حدّه حقل تاريخ المباشرة ©1381 ,هاق. 


د 


انقر على أمر الاستبدال ©186ن[ع8 في بحموعة البحث اال ضمن علامة التبويب الصفحة الرئيسية 
110311]. فبظهر مريع حوار البحث والاستبدال مع دادوع1 لفصه للصلظ. 

اكتب في مربع البحث عن 11/194 4لا القيمة التي تريد أن تبحث عنها لتستبدطاء مثلآ 2014 

اكتب في مريع الاستبدال ب :11101 عم هادرع88 القيمة المديدة, مثلأ 2015. 

حدّد في حقل المطابقة وغاه1ل! الخيار أي جزء من الحقل 11210 اه إ.د" نرسل. 

انقر على زر إيجاد التالي 20614 10 لإجاد أول قيمة تقابل شرط البحث. 

تقر على زر الاستبدال 6#هادم»18 لاستبدال القيمة الأولى بالقيمة المديدة. 

اثقر على زر استبدال الكل 411 #عطاو»20 لاستبدال كل القيم التي تقايل شرط البحث. 





انا هذ مأ اه انث مة 
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ا) 
الفرز 
كنك فرز سجلات أي جدول تصاعدياً أو تنزلياً حسب قيم حقل معين, فمئلا إذا أردت فرز سجلات 
اجدول الأساتذة وفق حقل معين, اتبع المخطوات التالية: 
1. حدّد العمود الذي تريد الفرز وققه أو ضع للؤشر داغعل أحد سحلات الخدول ضمنه. 
2. ضمن التبويب الصفحة الرئيسية 1103115 وف مجموعة الفرز والعصفية 1166زة5 يغ 8061 انقر على أمر 
القرز التصاعدي ناذلاهعع وف فيتم التزتيب تصاعدياً. 


3. انقر على أمر الفرز العازلي [9مككظلة] ومزومعدووط؛ فينم الترتيب تازلياً. 
4 اتقر إزالة الفرق 5014 #600106 الإعادة ترتيب السحلات كما أدخلت. 





شم بف 22-7 مام مه 
عسيد ومص عد ختسمة «ممشعت عبت عند 122398 

مصاع ملس ممم 5 _وسسملة مداخ 
ا ل ا ل ا 30 3 
3 مص 20[ ٠١‏ 










ع 6 
2 
0 
210 م ما سيا 
0 5 صم مد 
يار فس اعسيدة : 
ا رحس ص مه 
7ت ا 5 
1/0/0 5 سرض سيره 
ا عند التقر على السهم الصغير للوحود بالجمائب الأمن لحقل تظهر قائمة متسدالة فيها أمري القرز التصاعدي 
واصازق. 
البحث والاستبدال 
البحث 


البحث عن بيانات هو عملية. 





اد البيانات التي ُطابق شرط معين. فمثلاء إذا أردت أن تبحث في دول 
الأساتذة و«مووع]وطظ عن الأساتذة الذين بدأوا عملهم في 2014 اتبع الخطوات التالية: 
1. حدّد حقل تاريخ المباشرة 1(816اهها. 
2. انق أمر البحث 3804 في بحموعة البحث 8800 ضمن التبويب الصفحة الرئيسية 1802/17 فيظهر 
مريع حوار البحث والاستبدال #عسادرعة1 اسه لالظ 


اكتب في مربع البحث عن 11/1284 0ل القيمة التي تريد أن تبحث عنها. 
4. حددّد من القائمة البحث في 1 1,001 إذا ما كنت تريد أن تبحث في الحقل الحالي أم في الحدول كاملً. 
حدّد من القائمة مطابقة 88/68 فيما إذا ما كان معيار البحث يجب أن لطابق: 
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ه أي جزء من الحقل 1614 :إن اعداظ ترس 
ه كال الحقل 83610 عام 981 
بداية الحقل 81610 ]ن اترهاق. 
في مثالنا حدّد أي جزه من الحقل. 
6 حدد في القائمة بحث 869581 حهة البحث (فوق «إلاء تحت «ر«ر80: الكل 411). 
انقر زر إيجاد العالي 20224 190 لإيجاد أول قيمة تقابل شرط البحث. انقر مرة أخرى على زر إيجاد. 
العالي 4دعل! اهلظ لإيجاد القيمة الثانبة الني تغابل شرط البحث. كرر النقر على زر إيجاد التالي سلا 
ل حتى تمد كل القيم التي تخضع لمعيار البحث. 












امسعم 23 

لمق 71 صم | ماستممة ‏ مدس > مسد 6 

#مديعية 7 05 لطس سصصفة 1 

الاي 3 عم سمه ١‏ س2 1 

ستيه 5 الصاو سق 8 
8 5 رصم ضيه 1 
2 ال 3 


2 


الاستبدال 
إذا أردت مثلاً استبدال 2014 بالقيمة 2015 اتبع المخطوات التالية: 
1. حدّد حقل تاريخ المباشرة 8080113016 
انقر على أمر الاستبدال ©6 1م18 في بحموعة البحث 20ل ضمن علامة التبويب الصفحة الرئيسية 
110112]. فبظهر مربع حوار البحث والاستبدال معضادوع1 سه للصلظ. 
أكتب في مربع البحث عن 91/284 11500 القيمة التي تريد أن تبحث عنها لتستبدها 2014 
اكتب في هربع الاستبدال ب 113019 +6 هادطع18 القيمة التي تريد أن تستبدل بما القيمة السابقة 2015. 
حدد في حقل المطابقة طن1هةل8 الخيار أي جزء من الحقل 171014 إن ارهظ ترس 
انقر على زر إيجاد التالي 634ل دالا لإتجاد أول قيمة تقابل شرط البحث, 
انقر على زر الاستبدال 16و12 لاستبدال القيمة الأولى 2014 التي تقابل شرط البحث بالقيمة المديدة 
2015 
8. انقر على زر استيدال الكل 411 ©6هلدٍ20 لاستبدال كل القيم التي تقايل شرط البحث. 


د 





انا اجن ما اه افد 
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اقتراحات وتمارين 


1. أنشئ قاعدة البيانات القارغة تالدع ه. 


2. أنشئ جدول المامعات وفق ما يلي: 
0-0 
0 6م مهم | فصل موس 
66”بالامانيم م 
500412 هال اهعاونا 
50011 0165م 
7 5004 م 
3. أنشئ حدول الأسائذة وفق ما يلي: 
مام 2 
م1 قلةم ا اعم 
:06اانال !مانام كك 
5001 م 
5011 ادها 
5701 نام قاعم 
0 00 
ما 8 
01 5101 
ا 7108 لاع 
مرا انقالاع 
0 012 مامام 
6001021 1م 
طماا مروعقامعامنا 


111ص 


5 قم بإدخال بعض 
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الوحدة التعليمية الثالثة عشر 


عنوان الموضوع: 
الفهارس والعلاقات 





الكلمات المفتاحية: 
الفهرس: العلاقات بين الجداولء خصائص العلاقات؛ التكامل المرجعيء التحديث المتعاقبء 


الحذف المتعاقب. 


قن 


نوضح في هذا الفصل آلية إنشاء الفهارس على حقل أو أكثر. ثم نعرض لإنشاء العلاقات 





بين الجداول وتحديد خصائص هذه العلاقات. 
أهداف تعليمية: 
يتعرف الطالب في هذا الفصل: 

٠‏ الفهرس. 


العلاقات. 


خصائص العلاقات. 





الفهارس والعلاقات 


٠‏ 2 وحدة زعمعزان يمتسهل) 


15510: 2617-98“ 408 


الفهارس 


الأعداف التطيبية: إنهاه تقهازين 1 قيس حال بإخدء فيزين عدة خقول. 
عله يسيع القهرس الوصول للتسجيلات المطلوية. 
لله ينصح بإضافة الفهارس للحقول للستخدمة مراراً في الاستعلامات. 
لك تكن حقول المفتاح الأساسي فهرساً بشكل تلقائي. 
إنشاء فهرس لحقل واحد 
1. افتح الندول في عرض التصميم وحدد الحقل المطلوب. 
2. انتقل إلى قسم خصائص الحقل وانقر على عاصية مفهرس 1100<:804: فتظهر ثلاثة عيارات: 
01 2/0. الاعتبار الافتراضي والذي يدلّ على عدم وحود فهرس للحقل. 
٠‏ نعم رتكرار نعم) (01 وعادعفابر19) فعلا. يقوم بإضافة فهرس مع السماح بتكرار القيم. 
نعم (تكرار لا) (عالكفادن(1 3/0) علا يقوم بإضافة فهرس مع عدم السماح بتكراء 





© لابمكن إنشاء فهرس لحقول من النوع كائن 664 زط() أو من النرع عرفق )داع نهاك 


اسه ممسية اده د 37 


“سمه سم 1 سمج ساد 





إنشاء فهرس لحقول متعددة 

1. افتح الحدول بطريقة عرض التصميم 9/160 (ايوأن12 ثم اثقر على التبويب تصميم «ريولع19. 

2. انقر على أمر الفهارس 306868 ضمن لحموعة إظهار لإخفاء ©8100:/7110 فيظهر مريع حوار فهارس 
الحخدول مرم ممم اوم 

3. أعط القهرس الذي تريد أن تنشهه الاسم ©تالهل اليا مئلاً ني عمود اسم الفهسرس 
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40 


سحا مقس 

4 انر على السهم لتحديد الحقل الأول !85 في عمود اسم الحقل 
سحا لماماظ. 

5 تقر على السهم لتحديد الحقل الشاني 181116 اكظة في عمود اسم الحقل 
مسهلة لعل 


6. أغلق مريع الما 








----58 1 


+ 2 ع سلسم ع 











1 وه 











حذف فهرس لحقول متعددة 
1. انقر على أمر الفهارس وعدع م1 ضمن الشموعة إظهار |إخفاء 8800/7110 التابعة لعلامة لتبويب 
تصميم 1211910210, فبظهر مريع حرار الفهارس ودع س1 
حدّد الصفوف التي هي تابعة للفهرس للراد حذفه. 
اشغط المقتاح حذيف عان غ12 
أغلق مريع حوار الفهارس ع0 م1. 
انقر على أمر الحفظ 5806 في شربط أدوات الوصول السريع. 


اده اها احزام 


إضافة فهرس إلى جحدول يزيد من حجم اللحدول. 


زيادة الفهارس على اللحدول يؤدي لبطء تنفيذ بعض الاستعلامات. لذلك أضف القهارس للحقول الضرورية 
فقط كالحقول التي تدخخل في شروط الاستعلامات: 
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النص للرافق 

الفهرسة 

التسريع عملية الوصول للبيانات؛ لاد من استخدام الفهارس 1006988 ونعاصة إذا كان متوقعا أن يكون. 
عدد السجلات داخل الحدول كبواً. يعمل القهرس في قاعدة البيائات وظيفة القهرس في الكتب حيث يُسرع الفهرس 
الوصول لمواضيع الكتاب. لذل 
استسستخدمها قي الاستعلامات, أما حقول المفتاح الأساسي فتُضِيف قاعدة البيانات الفهرس إلبها 
من الفهرسة: فهرسة لحقل واحد وفهرسة لعدة حقول. 

إنشاء:فهرض تحقل واحدا 


الإضافة فهرس لحقل 01(81زهاق ف جدول 5زمووت]ورظ مثلا» اتبع الخلواء 





ينصح بإضافة الفهارس للحقول الرقمية والنصية والعملة والتاريخ: ونخاصة للحقول التي 





ليأ. وهناك توعان 





1. افتح الحدول في عرض التصميم وحدّد الحقل عاش اههاق. 
2. انتقل إلى قسم خصائص الحقل 5عزاع دوم 88610 وائقر على خاصية مفهرس 10660 فتظهر 
ثلاثة عيارات: 





© الا ول. وهو الاختبار الافتراضي والذي يدلّ على عدم وحود فهرس للحقل. 

نعم رتكرار نعم (01 وعاهعلاوه:8) معلا. يقوم باضافة فهرى مع السماح بتكرار القيم. 
© نعم زتكرار لا) (معافعتابرباط 0لا) ملا. يت 
المقتاح الأساسي أو لحقول مرشحة لأن تكون مقتاح أساسي. 


باضافة فهرس مع عدم السماح يتكرار القيم. 








اوإستخدم حقو 
في مثالناء حتد (16() يعاس لادرن12) علا لأنه مُكن تكزر القيم داعل الحقل علاسلامهاق. 


9 لا بمكن إنشاء فهرس لحقول من النوع كائن 00864 أو من النوع مرفق اتتعدهدط1ا4. 


تس را 2-02 
ليد #«ضكة كمه عكسهدزمة متعم سسعرت ‏ عتمي عضر 














م 
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إنشاء فهرس لحقول متعددة 


قد تحناج فهرساً يشمل حقلين أو أكثر. فمثلاً: لتسريع البحث عن طريق الاسم الأول واسم العائلة؛ يكن أن 





ننشئ فهرساً. 
1 افتح الحدول بطريقة عرض التصميم 1/308 ج806 ثم انقر على التبويب تصميم «ريلع»12. 
2. انقر على أمر الفهارس 1200688 ضمن الجموعة إظهار /إخفاء 819000/11108 فيظهر مريع حوار فهارس 
الخدول ومووع] ووط. 
3 أغط الفهرس الذي تريد أن تُشهه الاسم عللقظلللنا في عمود اسم الفهسرس 
عفدلا ععوم1. 
4 انقسر على السهم لتحديد الحقل الأول ةاقرلا في عمود اسم الحقل 
عسصسداة لاعلا 
5 اتقسر على السهم لتحديد الخقل انان الاق في عمو اسم الحقل 
عسصسداة لاعلا 
6. أغلق مريع الحوار 
© لبس من الضروري إضافة اسم فهرس لكل حقل ُضيفه. ويمكن أيضاً 
, 2-2-5258 


هأ أي تج 2 سس يج 


خارف 

















ا مسا 
2 _ و 
سم ور ا | 
2 إصسسم | 

١ 











حذف فهرس لحقول متعددة 
لخدف فهرس لحقول متعددة» اتبع الخطوات التاليةة 
1. انقر على أمر الفهارس 106305 ضمن المحموعة إظهار /إخفاء 88:01/13106 التابعة لعلامة التبويب 
تصميم 121:816200, فيظهر مريع حرار الفهارس يمجع س1 
2 حدّد الصقوف التي هي تابعة للفهرس للراد حقفه. 
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اضغط المفتاح حذاف عاع191. 
أغلق مريع حوار الفهارس عند لس1. 
انقر على أمر الحفظ 8906 في شريط أدوات الوصول السريع عقطلهه]: كعععع ح عزنا 


اننا جام 


إضافة فهرس إلى جحدول يزيد من حجم اللحدول. 


زيادة الفهارس على المحدول يؤدي لبطء تنفيذ بعض الاستعلامات. لذذلك أضف القهارس للحقول الضرورية 
فقط كالحقول التي تدخعل في شروط الاستعلامات: 


5510: 2617-89“ 43 


الأهداف التعليمية: العلاقات بين الجداول. 
العلاقات 
اط تقرم العلاقات ودزفطاكدمةاهاع بالريط بين الحداول بمدف تسهيل عملية استر. 
حدول ولزيادة حماية البيانات المدلة من أي خخطأً. 


ينات من أكثر من 





له هناك ثلاث أناخ للعلاقات: 

1. علاقة رأس بأطراف زنوهه 81 0) 058): يقابل كل سحل من الحدول الأول سحل أو أكثر من المددول 
الثاني. 

2. علاقة رأس برأس (عس9 40 ©« 0): يقابل كل سحل من الندول الأول سجل واحد على الأكثر من 
الحدول الاي 

3. علاقة أطراف بأطراف (لإسده1ا ها لإسهالة): وهي علاقة كل سجل من الحدول الأول يسجل أو أكثر 


من سحل بالخدول الاي َكل سحل من الخدول الثاني برتبط بسجل أو أكثر من الحدول الأول. لا يمكن 
بناء مثل هذه العلاقة بالواقع إلا باستخخدام جدول ثالث ُسمى جحدول الربط. 


إنشاء العلاقات بين الجداول 
له لإنشاء علاقة ووللمصهلاهل!2 بين حدولين: يب تحديد حقلاً مشتكا بين الحدولين لإقام هذا الازتباط. 
اطله مثال: إنشاء علاقة بين حدول اللمامعات وحدول الأساتذة (رلى بأطراف). 
1 يكون اقل المشسترك الفاح الأساسسي نول 86894185 اققال] وهو حقل 
المعرف 119 ويحدّد الطرف الأول للعلاقة. 
2 © إضافة حقل رقمي لحدول ورمعو اووط اسه 1ل_معلائعمه لهت 
3 ت إضافة قيم لحقل 11305_110و»9لقال] لمطابقة كل أستاذ مع الجامعة التي يعمل جما. 
00-5 
10851007 ممم معلل ١‏ عامس 6 | 


230567 -ترمزةةفب). كتمدممقة لالز 1 
1-51335لمزتوقب. مبمعتمدم 


سق مت سخ 1 
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0000 


05 أفادة ام 110 
5 لمعم لص 2 
5 أمصوير العم 3 
كل لصيس ١‏ #طمة 4 
كد اسك له و 
5 جوم ممم 6 
 015‏ طتولاف ‏ #«صوة 7 
لك 00 مه 8 





هه اتبع المخطوات التالية لريط المدولينة. 
1. انقر على علامة التبويب أدوات قاعدة اليانات 1001.5 46111114511 


2 انقر على الأمر علاقات وبرقطعدهذاهاععة المرحود في بجمرعة العلاقات ودرفطكدهاهاء18 فتظهر 
انافذة العلاقات ودوثطعمسهثاهلءي. 


عدعة المده اا ادعو عا قال ل سم ميج الحم] 6 مط بو هام امه 


00 00000 0 | 
مد لمكت 1 


عممعسة الى ل سا بات 
اا 





3 انقر على أمر إظهار جدول عاطهآ" «وط8 في علامة التبويب السياقية التصميم 11:50:10 فيظهر 
مربع خوار إظهار الحدول. 

4 اعتر الحدول 8لمعو ]وم ثم اضغط المفتاح 151 وائقر بنفس الوقت الحدول وعقاقوملطل] فم 
55 

5 اتقر زر إضافة 804 فتظهر قائمتان لحقول الحدولين في علامة التبويب العلاقات وبرقطقصهناهاء 12 

6. انقر زر الإغلاق #ومل”) لإغلاق مريع الخرار إظهار الجدول عاطه]' م«مط8. 
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2 عم الما 








7 اسحب الخقل الأساسي 119 وهو المقتاح الأساسي من المدول 0088101©5لان] وضعه على الحقل للشترك 
لحدول #مووه06م فيظهر مربع حرار تحرير العلاقات ومرفطعدمتاهلءع1 افلا 
انقر على زر إنشاء اعم فيظهر خط الصلة ع<نلة علل.] للمثل للعلاق لت م إنشاؤها 

بد الو وول د 
إن كنت تريد حفظ تعديلات تخطبط العلاقات. 

0 قر زر نعم معلا حفظ الملاقة. 
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و م م 
00 2 09 





فرض التكامل المرجعي 
عله يسمح فرض التكامل المرجعي بمنع إدخعال أي قيمة في حقل الحددول الثاني المرتبط غبر موجودة ضمن قيم 
الحقل الأول من المددول الأول. إضافة لمنع حذف أو تعديل قيم الحقل الأول إذا وحدت قيم مرتيطة معها 
في الحقل الثاني من الحدول الثاني . 
1. انقر نقراً مزدوجاً على خط الوصل عذر1 علنافد1 الذي يريط بين الحدولين فيظهر مريع الحوار تحرير 
العلاقات ودوتطقممتاها )ني 
حدّد غبار فرض التكامل المرجعي 'والجيعاضة لهناضعم 161 #عمملظ لفرض شروط التكامل 
المرحمي للعلاقة. ويم عندها تنشيط الخيارين التالين 
عند تحديد تتالي تحديث الحقول المرتبطة كلاء1 لعاداء؟ظ ادام لهعكهة) فإن تغير 
قيمة للفتاح الأساسي لمامعة في جدول وعذازعطع0له[] سيؤدي إلى تغير جميع القيم المرتبطة بمذه 





د 
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في الحدول ومعو]مرط. 

٠»‏ عند تحديد تتالي حذف الحقول المرتبطة ولاعلاظ عاهاعة1 عاماء2 عسوو فإن حذف 
سحل في حدول 66ذا40658نانة سيودي إلى حدق ججميع السحلات للرتبطة به في دول 
تمعد اوم 

3. انقر زر موافق 036 فبظهر على خط الصلة الذي يريط بين الحدولين القيمة 1 من طرف حدول 
معنالعدء ونس ل] والتي مُثل الرأى في العلاقة والقيمة 56 في طرق الحمدول 58دهوع ]م8 والذي مل ناحية 

الأطراف بالعلاقة. 











حذف العلاقة 


418 


1. ضمن علامة التبويب أدوات قاعدة البيانات 1001.5 :1041411481 انقر على أمر العلاقات 
ومتطعدم تاها المرحرد ني بجمرعة العلاقات وبرلطعدمناداء!8 لإظهار نافذة العلاقات 
ومتطعممتاماء 1 








ضمن علامة التبويب السياقبة تصميم 128:516:080, انقر أمر جميع الملاقات وبرلطعدمناساعة1 لل 
الإظهار العلاقة التي تريد حذفها (وذلك في حال لم تكن العلاقة ظاهرة). 

3. اثقر على عحط الصلة فيتحول إلى خخط أسود 
4. اضغط المقتاح حذذف 1961616 فنظهر رسالة تأكيد حذف العلاقة من قاعدة البيانات. 








انقر زر نعم علا لإثمام عملية الحذف. 


15510: 2617-98 


419 
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النص المرافق 

العلاقات 

نقرم العلاقات #ورفداة:1108ها2 بالريط بين الحداول يمدف تسهيل عملية استرحاع البيانات من أكثر من جدول 
ةالبيانات المدخلة من أني خعطا. 





وهناك ثلاثة أواع للعلاقات: 
1. علاقة رأس بأطراف زمهلا 10 08): وهي العلاقات الأكثر شبوعاً حيث يقاب لكل سحل من 
اللفسدول الأول أكثر مسن جل في اللمسدول الاق كجدول اللمامعات 0881385 القالة وحدول 
عو اومط. فكل جامعة في حدول الجامعات يعذاذع11088 قد ترتبط مع أكثر من أستاذ في حدول 
الأساتذة وومدوة اوم ,! تستخدم حقلا ث 
الحدولين لإقام هذا الارتباط. إن الحقل المشترك هو دائماً حقل للفتاح الأساسي في اللحدول الأول «: 

أحد طرق العلاقة. 








ُشكل 


اء علاقة بين المدولين السابقين فيحب أن 








2. علاقة رأس برأس (08) 0) ©38)): وهي علاقة كل سجل من الحدول الأول بسجل واحد على الأكثر 
من الحدول الثان. فلو كان لدينا جدول البلدات وعاتاصيان© وحدول الأعلام كيهاظ فلكل بلد في 
أول والمقتاج 





الحدول الأول علم واحد في الخدول الثاني. ويكوت طرفا العلاقة هما المقتاح الأساسي للجدول 
الأساسي للحدول التاق 

3. علاقة أطراف بأطراف (نومه]3 0) لإهالة): وهي علاقة كل سحل من الخدول الأول بسجل أو أكثر 
من سحل بالخدول الثاني وكل سحل من الحدول الثاني بوتبط يسحل أو أكثر من الحدول الأول. كجدول 
العللاب وحدول المواد. فكل طالب يسجل بأكثر من مادة ؤكل مادة يسجل بما أكثر من طالب. ولا يمكن 


بناء مثل هذه العلافة بالواقع إلا ياستخخدام حدول ثالث يُسمى حدول الربط يكون فيه لمفتاح الأساسي 











لقا من اجتماع حقول المفتاحين الأساسيين للحدول 


إنشاء العلاقات بين الجداول 





الإنشاء علاقة «رفطعممتاساعة1 بين الخدرلن وعنائدى لسلا روومدوم ]وم : يب تمديد حقلا 
يجب وحود حقل في حدول وعثائوم»ولمن] وحقل في جديل مرموت لووط 
يشتركان بالقيم ونوع المعطيات وحجم الحقال وتخصائص الحقل. يككون الحقل من طرف الحدول الأول المقتاح 
الأساسي» وإذا لم يتوفر الحقل المشترك في الدول معلائعت ولمل 
و لعفت 06م السابقين لتستطيع الربط بينهما كما يلي: 


المحدولين لإتمام هذا الارتباط. أ 











ني فيحب إضاقه. لذلك سيعم تجهيز افده 


1 يجب أن يكون الحقل المشترك الفاح الأساسي دول 51185 لافقانة وهو الحقل 
المعرف (11 ويحدّد الطرف الأول للعلاقة. 

2 # إضافة حقل لخدول وموهوع]وءظ اسعه 119_وعثالعر»«لهرل]ء نوع المعطيات هذا الحقل رقمي ليطابق 
نوع معطيات الحقل 119 الحدول 1810681/388]] ويتصف بنفس خصائصه وذلك ليستخدم نقس القيم 

مر 


اللوحودة في 
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3 ث2 إضافة قيم الحقل 5_110عذافه»40د1] لمطابقة كل أستاذ مع الخامعة التي يعمل بما. فمثلا الأستا الأول 
درس بجامعة 81/1 لأن القبمة في حقل (0165_11زوم0ل] له هي 1 وهي قبمة المفتاح الأساسي 
لجامعة لاه في الدول وعلاتعيع لملا 











اممااتسساا 39 
0 2 نا 
567--0963(011] ونمدهمه8 الاك 1 
اس نت د 
1 ال ا يال 
امسديدم 3 
> اقعمة ٠‏ وفللعدما ٠‏ عوولممة .هر 
05 اطصاوة | لصم 1 
كايا سم السو 2 
كا اللصم لصم 3 
5 سس سل 4 
كا لاسر ال 5 
قعص 6 
حم اعم ا الع 2 
كم م ضام 
عل 





أصبح الحدولات السابقان جاهزين للربط بيتهما. اتبع الخطوات التالية لريط الحدولين السايقين. 


1. انقر على علامة التبويب أدوات قاعدة اليانات ول0ه'1” #وسداه اد 





2 انقر على الأمر علاقات وبوقطعدهذاهاععة المرحود في بجمرعة العلاقات ودرلطكدهاهاء18 فتظهر 
نافذة العلاقات ودوفتاكممتاهاع1, 





انا جسامعة اونا 8 


و 2 الس 282 دن هذ 
ل اسع ا __ لوانت 














3. انقر على أمر إظهار جدول عاذادة' 9808 في علامة ا 
إظهار الحدول. 

4 اختر الحدول وتومووعاوم8 ثم اضغط المفتاح 011 وائقر بنفس الوقت جدول وعقالعيه «قدلة. 
اختيارهما. 


5 انقر زر إضافة 804 فتظهر قائمتان لحقول اللمدولين في علامة النبويب العلاقات ودإقطعد وق لهلء12. 


ويب التصميم 19150865108 فيظهر مريع حوار 
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6. انقر زر الإغلاق #وم1© لإغلاق مريع الحرار إظهار الجدول عادان]' «مدا. 
تت 00 


5 سمس 














1-6 














7. اسحب الحقل الأساسي 119 وهو المفتاح الأساسي من الحدول 18106581)385[] وضعه على الحقل للشترا 
لحدول #هنهناوم فيظهر مريع حرار تحرير العلاقات #دوقطعسهتاسلعع1 انلق 

8. انقر على زر إنشاء 1هع6ة) فيظهر خط الصلة #درقط علوف]1 للمئل للعلاقة التي مم إنشاؤها. 

ابا 
إن كنت تريد حفظ تعديلات تخطيط العلاقات. 


0 تقر زر نعم وعالا لحقظ العلاقةر 


5510: 2617-89“ 422 





و م م 
00 ع2 0 





فرض التكامل المرجعي ترفججعغم1 لماص ممع +1 ممع كمع 

إن الهدف الأساسي من فرض التكامل المرجعي هو ضمان صحة العلاقة بمنع إدتمال أي 
لفن امتبط غير موحودة ضمن قيم الحقل الأول من الندول الأول, إضافةبمنع حذذف أو تعديل قيم اقل الأول إذا 
وحدت قيم مرئبطة معها في الحقل الث من المدول الثالي. 





الفرض التكامل المرجعي 'زاذرع»اد] المنادعع1ن18 »مم هلاوط للعلاقة السابقة, اتبع الخطوات التاليق 


1. انقر نقرأ مزدوساً على خط الوصل ع«ذ1 علهفرط الذي يريط بين الحدولين فيظهر مريع الحوار تحرير 
العلاقات ودرتطوصهتاساع؟1 انظ 


2. حدّد غبار فرض التكامل المرجمي نيالتوعاسط لاتاسمع 181 عمملظ لفرض شروط التكامل 
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للرحمي للعلاقة. 

عبد تحديد تتالي تحديث الحقول المرنبطة 5للء11 لعاهلءع1 عاسم ل] #لسع مه فإن تغير 
قيسة للفتاح الأساسي لمامعة في دول كنفا58©٠ل[]‏ سيؤدي إلى تغير جميع القيم الرتبطة بمذه 

في الحدول #برمععم اوم 

» عند تحديد تتالي حذف الحقول البرتبطة كلاءة8 لعاماع1 عاءلء2 هوه فإن حذف 
سجل في جدول #عفالة»افهانة سيؤدي إلى حذف ججميع السجلات للرتبطة به في دول 
عرمعمم امم 








3. انقر زر موافق 036 فبظهر على خخط الصلة الذي يريط بين الحدولين القيمة 1 من طرف حدول 
فعناذعمءونسل] والتي مثل الرأس في العلاقة والقيمة 56 في طرف الحدول 18موهت] 0م82 والذي مثل ناحية. 
الأطراف بالعلاقة. 


ع 
8 مسي 2ك 





ا 


















حذف العلاقة 
لاف العلاقة اتبع الخطوات التالية. 

1. ضمن علامة النبويب أدوات قاعدة البيانات 10015 124:1:4184517: انقر على أمر العلاقات 
«متطعدمتاهاء الرحرد في مسرعة العلاقات وبرلطعمهةاضاعة لإظهار ثاندذ العلاقات 
كتطكممتاهاءع1. 

2 ضمن علامة النبويب السياقبة تصميم 1012516:0: انقر أمر جميع العلاقات ودإتطكدهتاسك لللى 
الإظهارالعلاقة ابي تريد حذفها (وذلك في حال لم تكن العلاقة ظاهرة). 


15510: 2617-98“ 424 





425 


3 انقر على خط الصلة قيتجول إلى خبط أ 
4. اشغط المفتاح حذاف 191616 فنظهر رسالة تأكيد حذف العلاقة من قاعدة اليائات. 





5. انقر زر نعم همالا لإقام عملية الحذف. 


3 0 





2 





سبج روصرص ا 


1211111111 11111 


د 















صل .. ٠ك‏ 


مس 52 





1 
1 
1 
1 
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اقتراحات وتمارين 


1 أنشئ قاعدة البيانات الفارغة #اورسسح جوع 1, 
2. أنشئ جدول الطلاب بأسماء الحقول 


اخ البانات اللبنة في المندول التالي. 











3 احفظ الحدول باسم 04ذاع10ا)8. 

4. حدّد حقل الرقم الجامعي كمفتاح أساسي بوك1 تسعدةم. 
5 تأكد أن حجم رقم الطالب رقم طويل #نوعاص1ة صمل 

6. حدّد خاصية القناع 1051 لحت 
7 تلق خاي النطق من الصنعة. 






9 حدد خخاصية حجم حقل اسم الطالب إلى 50. 

10 .حدّد خخاصية مطلوب 1801000 للحقول الخمسة الأولى. 

1 .افتح جدول كالع 9000 بطريقة عرض ورقة البيانات )عع طعهاه12. 

12.أدخل بيانات لعشرة طلاب. 

13 .حدّه السجلات من 3 إلى 5 واضغط مفتاح الحذف 161616, عندما تظهر رسالة تأكيد الحذف اضفط 
لاملا 

14 .انقر زر جديد 248 على شريط التنقل. وأضف سحل جديد. 

15 قم بتغير اسم الطالب للسجل الأول. 

16 قم بتوسيع حقل اسم الطالب ليصبح ملائما مختوى الحقل. 

7 قم بنقل حقل أجنبي ظلهاع16705 إلى ما بعد اسم الطالب. 

18 ,احفظ التعديلات. 

19 أغلق جدول الطلاب كادع سا8 

0.أنشئ حدولآ حديدا بأسماء الحقول 











وا الييانات اللبيئة في المددول الثالي 
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21 حدّد رقم الكلية كمفتاح أساسي تإع1 وتسسلعط, 

22 حدّد خصائص الحقول بما تراه مناسبً للحدول. 

3,احفظ الحدول باسم الكليات وعذالناءها8. 

24.أدخعل حمس كليات للحدول كالطب والمندسة, 

25,افتح جدول الطلاب 8010061005 بطريقة التصميم وأضف حقل رقم الكلية وللي اناه 

6 .افتح حدول الطلاب 5افا8006 بطريقة عرض ورقة بيانات وأدتعل أرقام الكليات للطلاب حسب جدول 
الكليات ول الدت 10 

7.احفظ التعديلات المنديدة. 

28,أغلق الحدولين. 

29.افتح نافذة العلاقات وأضف اللندولين السايقين. 

0 ,أنشئ علاقة رى لأطراف للحدولين السايقين. 

1 ده فرض التكامل المرحعي. 

32,قم بحفظ العلاقة وأغلق نافذة العلاقة. 

3فتح حدول الطلاب 801061008 وحاول أن تستبدل رقم الكلية للطالب الأول برقم غير موجود في حدول 
ععلالتصمع. 


34, أغلق قاعدة البيانات. 
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الوحدة التعليمية الرابعة عشر 


عنوان الموضوع: 


الاستعلامات متعدج 





الكلمات المفتاحية: 


الاستعلام؛ معالج الاستعلام؛ إنشاء الاستعلام؛ أحرف البدلء معابير الاستعلام؛ التجديع. 





ملخص: 
.نوضح في هذا الفصل آليات إنشاء الاستعلامات. كما نشرح معايير الاستعلامات واستخدام 
أحرف البدل ومختلف المعاملات. ثم نعرض أمئلة للاستعلام عن مختلف أنواع البيانات 
النصية والرقمية والمنطقية والتاريخ. نتطرق أيضأ للاستعلامات التجميعية وأخيرأ للاستعلامات 
المبنية على أكثر من جدول واحد. 


أهداف تعليمية: 

يتعرف الطالب في هذا الفصل: 
٠‏ الاستعلامات. 
٠‏ إنشاء الاستعلامات. 

الاستعلام. 





أحرف الييل: 
٠»‏ معاملات معايير الانتعلامات. 





* الاستعلام من أكثر من جدول. 


الاستعلامات معد 


٠‏ ذوحدات (ععدزاه يمتصسل 
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الاستعلامات 


الأهداف التعليمية: الاستعلام؛ إنشاء الاستعلامات: 
سوال ثويهه حول اليانات المعزنة في البداول. 
ورقة بيانات؛ تتألف أعمدتما من الحقول 





يقوم الاستعلام باسترجاع البيانا 
يجيب الاستعلام عن السؤال بمجموعة تتائج على 
تختارها وبالشروط التي حدّدتها بسؤالك. 
يكن إجراء العمليات الحسابية في الاستعلام, 
كنك إنشاء الاستعلام بالطريقين العاليتين: 

1. باستخدام البعائج لعصية/11 

2. باستخدام طريقة عرض التصميم 1/166 يذه 19. 


إنشاء الاستعلام باستخدام المعالج 
ضمن علامة التبويب إنشاء 125:61 انقر على أمر معالج الاستعلام لعهعةا!1 00006 ضمن 
الشموعة الاستعلامات يعطع06ا0) فيظهر مريع معالح استعلام حديد. 
حدّد معالج استعلام بسيط لعسمة؟! 'ورعن0) عامدسةه ثم انقر زر موافق 01 فيظهر مريع حوار 








1 


د 


2 1 كه كه 8 


عع مس مس بل مع ميد ل ل ميد 


> 8عم الم 
الحسس 
0 
0 
مع 8 
5-5-3 








3 من القائمة استعلامات /جداول 5عذمعنال)/وعاداهال؛ حدّد الحدول أو الاستعلام المطلوب, 


و42 “2617-89 :55101 


4. قم باختيار حقول الاستعلام. 
5 انقر على زر التالي دعل لإظهار المخطوة الالية. 


جمد ملسست أت عد 9 


8ه و ل كي م 





6 حدّد نوع الاستعلام تفصيلي [أساع10 أو ملخص 'و:هتسدسلق. 

7 أكتب اسم الاستعلام ثم حدّد فيما إذااكنت تريد فتح الاستعلام لعرض المعلومات نومعدي غطا سعد0 
«متاهسص كم «عذر ا أو فتح الاستعلام بطريقة التصميم لتعديله رمعي عط :زلثكما2 
مومعل 

8 انقر زر إنهاء عفدلا لإغماء المعالج وإظهار المعلوماء 
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إنشاء استعلام بطريقة التصميم 


1 انقر البويب إنشاء :1لا : 


اثقر على أمر تصميم الاستعلام «ايوذو19 ,عدا( ضمن بجموعة الاستعلامات 0068186 فتظهر نافذة 
الاستعلام بطريقة عرض التصميم ويظهر مربع حوار إظهار جدول عاذاه1' :880. 

اللطلوب. 

انقر زر إضافة ك» فنظهر اللحداول التي أضفتها في نافنة الاستعلام. لاحظ أن علاقات الممداول تظهر 
اضمن نافنة الاستعلام. 


حدّد جدول أو أكثر حسب الاستعلاء 





35 


انقر زر إنهاء #و10 فيتم إغلاق مربع حوار إظهار حدول. 

انقر تقر مزدوسا على كل حقل تريد إضافنه إلى الاستعلام. تظهر الحقول التي ثم ضمها إلى الاستعلام ضمن 
شبكة تصميم الاستعلام التي تظهر أسقل نافذة تصميم الاستعلاء 
7 انقر على أمر التشغيل ه88 الموحود ضمن محموعة النسائج 0115ا8868 في علامة التبويب السياقية 
التصميم 1212810704. فتظهر نتيجة الاستعلام, 


3 











صفوف شبكة تصميم الاستعلام 
الحقل 81614: ُستحدم قائمة الحقل لتحديد الحقل المطلوب إظهاره في الاستعلام. 


» الجدول #اطانة] 





مستخدم قائمة الندول لتحديد الخدول أو الاستعلام مصدر الشقل. 


* الفرز 85051: تُستحدم قائمة ا 





تيب السحلات وفق الحقل المختار: 
1. تعاعدي ومتاس عمو 

2 تازلي وستفسعع مط 

3. غير ثرتب 802100 04ل. 
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150019 
المعابير 06100538 يمكن إضافة معيار واحد أو عدة معاير لتحديد نتائج الاستعلام. 
© أو 0#: عند وضع معيار في الصف أو 05) تُصبح العلاقة التطقية أو 8( مع الصف السابق. 


حفظ الاستعلام 


انقر على أمر الحفظ 8898 للوحود على شريط أدوات الوصول السريع فيظهر مريع حوار 
حفظ باسم 45 9096 
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النص للرافق 
الاستعلامات 
يقوم الاستعلام باسترجاع البيانات وفق سؤال يوجهه حول البيانات المعزئة في الحداول, ونيب الاستعلام عن 
السؤال بمجموعة نتائج على هيئة ورقة بيانات» تتألف أعمدتها من الحقول التي تختارها وبالشروط التي حدّدتما بسؤالك. 
.وهناك أنواع من الاستعلام تمك من تحديث البيانات أو الإضافة إليها أو الحذف منها وإحراء عمليات حسابية 
عليها. ولذلك ُستخحدم الاستعلامات لتحليل البيانات وإدارتما ولريط لحداول ببعضها بمدف بناء النماذج والتقارير 
التي يمكن أن تعتمد على بيانات أكثر من جدول. 
ويمكنك إنشاء الاستعلام بالطريقتين التاتين 
1. باستخدام المعالج مهية311. 
2. باستخدام طريقة عرض التصميم الاستعلام «عؤلآ سولق 8 





إنشاء الاستعلام باستخدام المعالج 
لإنشاء استعلام باستدام العالج. اتبع الخطوات التالية: 
1 ضمن علامة التبويب إنشاء 01216011 انقر على أمر معالج الاستعلام كهانة/ا1 (6عنا0) من 
لمجسوعة الاستعلامات 0006165) فيظهر مريع معالج استعلام جدديد. 
حدّد معالج استعلام بسيط مم11 عدا0) عاتردساه ثم اثقر زر موافق 016 فيظهر مريع حوار 
الاختيار حقول الاستعلاه 


د 














3 من القائمة استعلامات إجداول 5عذمعنال)/وعاداهال؛ حده الحدول أو الاستعلام المطلوب. 


4. قم باحتيار حقول الاستعلامة 
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© حدّد حقل ثم ائقر على زر لرحنا أو انقر ثقراً مزدوحا على الحقل لإضافته إلى الاستعلام 


يتغل الحقل 
من قائمة الحقول المتاحة 8و1ءة1 #اذادااق19. إلى قائمة الحقول المخمارة 1615 16»»اع8. 





© انقر على زر [<<] لإضافة كل الحقول للاستعلام وذلك بنقل كل الحقول إلى قائمة الحقول المخارة. 
حتّد حقل من الحقول المختارة ثم انقر على الزر [2ت] لإعادته إلى قائمة الحقول المتاحة. 
٠‏ اتقر على زد 





لحف كل الحقول المختار 
5 انقر على زر التالي ندعل لإظظهار الخطوة لتالية. 


مم تسمعسية سمي 





6 حدّد نوع الاستعلام تفصيلي 1زه)12 أو ملخص 'زطتتوولاة. في مثالناء حدّد الخبار تفصيلي ثم اتقر 
زر العالي ادعلا للانتقال إلى الخطوة التالية. 

7. اكتب اسم الاستعلام ثم حدّد فيما إذاكنت تريد فتح الاستعلام لعرض المعلومات تيترعنا غطا سغدو0. 
«متاهسم هلس «مذد 1١‏ أو شح الاستعلام بطريقة التصميم لعديلد يصعيين عط تزلتاملظ 
«ايوأععل. في مثالناء حدّد فتح الاستعلام لعرض المعلومات (النتائج). 

8. انقر زر إنهاء لعقطة لإنماء المعالج وإظهار للعلومات كورقة بيانات, 
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إنشاء استعلام بطريقة التصميم 
إن طريقة تصميم الاستعلام مرنة أكثر من طريقة المعالج فطهاةة18: فلديك الإمكاتية بالتحكم أكثر 
بإظهار النتائج وبتخخصيص وتحديد الكثير من معايير الاستعلام بطريقة سهلة. 
يكن إنشاء استعلام على أساس جدول أو أكثر وفق المخطوات الثالية: 
1 انقر التبويب إتشاء :0188041 
2. انقر على أمر تصميم الاستعلام ه1363 '#9علال) ضمن مجمرعة الاستعلامات ون[ 6لا0) قتظهر نافذة 
الاستعلام بطريقة عرض التصميم ويظهر مربع حوار إظهار جدول عاذاه1' 80008 
3 حدّد حدول أو أكثر حسب الاستعلام المطلوب. 
4. انقر زر إضافة 4لغء فتظهر المداول التي أضفتها في ثافثة الاستعلام. لاحظ أن علاقات اللمداول تظهر 
اضمن نافذة الاستعلام. 
5. انقر زر إنهاء 108#:) فيتم إغلاق مربع حوار إظهار حدول. 
6. انقر نقرً مزدوجاً على كل حقل تريد إضافته إلى الاستعلام. تظهر الحقول التي ثم ضمها إلى الاستعلام ضمن 
شبكة تصميم الاستعلام التي تظهر أسقل نافذة تصميم الاستعلام. 
7 انقر على أمر التشغيل ظظقا8ظ الموحود ضمن يجموعة السائج والناو»18 ني علامة | 
التصميم 101:916200. فتظهر نتيجة الاستعلام. 
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شبكة تصميم الاستعلام 


تتألف شيكة تصميم الاستعلام من العديد من الأعمدة ومن ستة صقوف: 
٠‏ الحقل 1614: ُستخدم قائمة الحقل لتحديد الحقل المطلوب إظهاره في الاستعلام. وتظهر في القائمة 
جميع ححقول اللمداول المضافة إلى نافذة الاستعلام. ويمكن استخخدام النقر المزدوج على الحقلل للطلوب 
لكي يضاف إلى الشبكة. 






الصف السايق. وعد تحديد اسم المندول قبل الحقل 
الحدبول اده 
© الفرز 54م8: تُستحدم قائمة الفرز لشبط ترتيب السحلات وفق الحقل المختار. وهناك ثلاثة خعيارات 
لريب 
1. تصاعدي يستلسعمة. 
2 تازلي يمتفسع مط 
3. غير ثرتب ©8021 2001 
© الإظهار 009ط8: يُستحدم لإظهار الحقل للضاف أو إعفائه. 
المعايير 0106539): يكن إضافة معيار واحد أو عدة معاير لتحديد ثتائج الاستعلام. 
© أو 0: عند وضع معيار ني الصف أو 038) تُصبح العلاقة المنطقية أو 035 مع الصف السايق. تمعنى 
أنه يكفي لتسجيله تحقيق أحد المعاير لتكون ضمن تتائج الاستعلام 
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حفظ الاستعلام 
يكن حفظ. الاستعلام لتفيقه لاح أو لبداء تموذج أو تقزير عليه. وتغير نقائج الاستعلام يعفر أو تحديث 
البيانات التي ثم إدعاها في المداول المستخخدمة بالاستعلام 





ولحقظ الاستعلام السايق» اتبع الخطوات التالية 


1. انقر على أمر الحفظ 8996 للوحود على شريط أدوات الوصول السريع فيظهر مريع حوار 
حفظ باسم 5غ 8096 


استبدل الاسم الافراضي للاستعلام في حقل اسم الاستعلام اسم يناسب لتبحة الاستعلام ثم التق 
موافق 01 فينم حفظ الاستعلام ضمن فاعدة البيانات ويظهر في جزء التتقل. 
نوق الأمر إغلاق 1088© الموحود في الزاو 





3 أغلق الاستعلام بواسطة التقر 
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معايير الاستعلامات 





الأهداف التطيمية: معايير الامتعلاماث: أعرف البدلء معاملات معايير الاستعلام. 


معايير الاستعلام 
٠‏ تُستخدم معاير الاستعلام للبحث عن سجلات وقق شروط محدحة, 


٠»‏ تُصاغ معاير الاستعلام باستنخدام أحرف البدل ومعاملات المقارقة. 





أحرف البدل 
5 يُطابق أني عدد من الأحرف والأرقام, ما*: للبحث عن كلمات تيدأ ب ماء مثل 
امازثه ماهر ماجد. 
اللبحث عن فاطمة, نائلة) خدعة. 
. يُطابق أي حرف واحد أو رقم الإرض: للبحث عن أرض؛ فرض» قرض» 
يجب كتابة إشارة الاستفهام باللغة الاتكليزية. | عرض 
# يُطابق أي رقم واحدد. 1: لبحث عن 107: 117: 
7 
1 يطابق أي حرف من الأحرف داتل القوسين. | [ أع]رض: للبحث عن أرض وعرض 
وليس فرض وقرضء 
1 يطابق أي حرف من الأحرف غير الموحودة | [! أ] رض: للبحث عن فرض وقرض 
داغعل القوسين, وليس أرض. 
3 يطابق أي حرف ضمن نطاق من الأحوف» | أإرحش] مل: للبحث عن أثملء أرمل 
ويجب أن تحدد النطاق بترتيب تصاعدي (من | || وليس عن أجمل لأن حرف ج ليس من 
اليه اال من رسثق. 
بلتتمسغطيط! بمعمملط عه؟ طعنمعد م :*81 | تعطسنه نمه وعطع مم3 5 
ع متعطملة ١|‏ .ععطصسسه قمة سعنم1 زه 
بلمتسمخططة بلفسطة عه؟ طتممعة م بل* 
عاك لشسسسطسلة 
ا 0 7 
فطاسيه عه عام مراك 
.عك .107.117.127 ع0! افع ما :147 | عاوسفي برضة كعدء نسلل 4 
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اك 
510 امم انا8 لعزبلهة عن ممعي ما :وها | علوملة ترسة وعتاع يداز 89 
عط عت ععصسمك 
عط علتكمة «عصصمت 
كاع كعم 
العامة مط لكا م1 سعد ما :1ك[ا!] | عاعماة رمه ومطسملة 
عط لم ععمسصيك 
امد عه مط #تعلمصميات 
عام اعوط عطا منطالير 
ك5 كن من نا لمع م :[-62]0 | #عاصتصفك برمة وعمعنفاة 5 
عقمة عط ملتعانه كذ ص ممسهعفة بسموه امم | أت عومه 4ه ستطاتير 
03 0 
معاملات معايير الاستعلام 
< | أكر صقل نم0 60 
>] أصغر ص م 1ك 
2< | أكر أو يساري | 06 عضا ععلسسون 51 
الشروظ 
2> | أصغر أو يساوي |5 شفط كدممة لحي 
أصغر أو يساوي ل 
<> ]لا يساري اسوك 1061 لك 
2 | عاق من اشر | للها اه وف 0 مه 100 سعم 156 1 
84 || شرطان معأ 0م لدتعم 0س 2401/01/20009دع ساد 
0100# 
0 | أحد شرطين 0 لاوما | +0 010120007 
013# 0101 -- 
كم كه 


















































أمثلة عن معايير البحث 

أمفلة: الاستعلام عن القيم النصية 

سؤال الاستعلام الأول: ما هي معلومات أساتذة الجامعات الذين تبدأ أسماؤهم الأولى ب 81؟ رنب أسمام 
الأساتذة ترنيياً تصاعدياً. 





1. اتح نافقة الاستعلام 





عرض التصميم 160ل اايوذعه 12 ثم انقر على زر إظهار جدول 81009 
إظهار جدول 8100 





عاقلا" ضمن بجموعة إعداد الاستعلام «إلدان8 لإجعنا0) فيظهر مريع حرا 
معاطمل 


د 


حدّد الحدول وت«مووة]وم2 ثم انقر زر إضافة 10 لإظهار قائسة الحقول 1154 86106 لحدول 


50و01 ضمن نافذة الاستعلام. ثم انقر زر إنهاء ©و0ل) الإغلاق مريع الحوار 





3. انقر ثقرأ مزدوحاً على الرمز * الإضافة كافة الحقول للاستعلام. 


5510: 2617-89“ 439 




































































4. أضف الحقل #ااقضهاومل8 لتستطيع أن تُحْدّد معيار الاستعلام وشرط الفرز 

5 انقر داعل مربع المعيار سؤمعالت) لحقل #ددهصاومة الذي أضفته للتر. واكتب 21# لاسترجاع أسماء. 
الأساتذة الذين بيدأ اسعهم + 26 

6. حدّد من قائمة الفرز ,و8 تصاعدي جوسذلمعموة وذلك لحقل عسهصاومة الذي أضفته. 

7 انقر على مربع الاختيار إظهار 88016 لإعفاء العسود ©تاتههاوطل8 حتى لا يتكرر ظهور العمود مرتين 
لي نتيجة الاستعلام, 


5 د 3 مط © إماء‎ ١ 
«ومومم ع‎ 












ا 0 معام مم2 
ممم * 
سؤال الاستعلام الثاني: من هم الأسائذة ذوي الاختصاص 015)؟ أظهر فقط اسم الأستاذ الأول واسم العائلة 
وهل هو متفرغ للعمل أم لا؛ ورتب النتائج حسب اسم العائلة تتازلياً. 
1. عد إلى نافذة الاستعلام وحدّد الحقول التي قمث ياضافتها إلى الاستعلام السابق ثم اضغط للفتاح الحدف 
1911 لخدف الحقول السابقة. 
2. انقر الحقول الني تريد إدراحها في شبكة الاستعلام. 
3 انقر داغل حقل المعيار سرع افع لحقل «مفاسمطلستععم8 راكب 015 






هه “2617-98 :5500 


4 حدّد من قائمة الفرز 5054 قبمة تازلي وذلسهمه12 وذلك شقل #تسهصاهش 1 





إل علامة الاختيار من مربع الإظهار 812010 لإخفاء العسود #20101ذله1 »م8 لأنه ليس من ضمن 





6. انقر على زر التشغيل 0180 في مجموعة النتائج #ااقاوع82 فتظهر نتيجة الاستعلاء 





ممتهة .| مصصدصت]175586 
8 3 
7 اتاد 
7 
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النص المرافق 

معايير الاستعلام 

ُستخحدم معاير الاستعلام للبحث عن سحلات ذات مواصقات محددة. ونُصاغ معابير الاستعلام باستخدام أحرف 
البدل ومعاملات المقارنة. 

أحرف البدل 

كن استخدام أحرف بديلة في المعاير لتنوب عن قيم أخخرى ريد البحث عنها ولكن لا تعرف كامل القيمة. تُريد 
أحياناً البحث عن القيم التي تبدأ بحرف معين أو تتطايق مع تمط معين. وفيما يلي توضيح لأهم أحرف البدل 
ودلالاتا. 


1 ال كت 


يُطابق أي عد من الأحرف والأرقام, لبحث عن مثل 
ملؤثة ماهر ماحد. 











للبحث عن فاطمة ثائلة» خديمة 





7 يُطابق أي حرف واحدد أو رقم #رض: للبحث عن أرض؛ فرض» قرض» 
يجب كتابة إشارة الاستطهام باللغة الاتكليزية.... || عرض. 
# يُطابق أي رقم واحد. 1 لبحث عن 107: 117 
7 
1 يطابق أي حرف من الأحرف داخل القوسين. | [ أخ]رض: للبحث عن أرض وعرض 
وليس فرض وقرض. 
1 يُطابق أي حرف من الأحرف غير الموحودة | [! أ] رض: للبحث عن فرض وقرض 
داخعل القوسين. وليس أرض. 


3 يُطابق أي حرف ضمن نطاق من الأحرفه | أرحش] هل: للبحث عن أثمل» أرمل 
ويجب أن تحدد النطاق بترتيب تصاعدي (من أ || وليس عن أجمل لأن حرف ج ليس ضمن 























ليه محال من رحشق. 
- 
,لدمسفطس! بتعمماة ,15 سعة 0 :*]ذ | عطسيم انرمه مساق 9 


ع معطماة | خعطسيه قصة معنما كم 
بلممصمانةة ,لمسطة ,10 عمد م :50 


عاك بلقصه اناا 

ال 00 5 
.عطتسي عه ععام ميات 

عه .107,117,127 ا ممه ما :177 | علعملك رسه وعتع ملظ 7 
.اونك 

.10 امم إن لعلهة عن معد ما :لإ ما! | علقساك برسة كعتع سال 1 


عط كت عنتمت 
عط _علتعمة_سععسم 
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ع 
.لاغ امم نن8 لك؟ ه! اتعمعة ما :ل6[!!] | علعملة ‏ نرسة كعمع نمال 1 
عط لت ععاعدعفطك. 
امه عمة عنتلا وعاعدمفدك. 
.قاع عامط عا ستطاته 
اباط علرمن بععوين عمط امعد ما :[عا-0]مم | معاعسم برسة وعطع تماق 
عومه عط علتعانه كت د ممسعفة ,مويه امم | له عومه 4ه ستطاتي 
53 بجعا مسمراة 











معاملات معايير الاستعلام 






استخددام المعاملات الموضحة بالدول التالي: 
























































ل 
جح 10 
ص 16 حي 
0 مقط مين تح 

تفروك 
0# 0ه دمل سس 

السوظ 
اسيك 1001 5ع 
معدي مويم ال وص 00 سه 100 ممع ام علوي 
84 || شرطان معأ لوم 117 
: 0100# 
© || أحد شرطين 0 010120007 
0101/2013#-> 
| عكس 10 50 

أمثلة عن معايير البحث 


أمثلة: الاستعلام عن القيم النصية. 


تمي معاير الاستعلام النصي على قيم نصية يمك 





سؤال الاستعلام الأول: ما هي معلومات أساتذة الجامعات الذين تبدأ أسماؤهم الأولى ب 86 رتب أسماء 
الأسانا 





اتريياً تصاعدياً. 


1. افتح نافذة الاستعلام بطريقة عرض التصميم #«عؤلا لايوؤوه19: ثم انقر على زر إظهار جدول 810009 
إعداد الاستعلام دإند!ن5 'ورعنا3) فيظهر مربع حرار إظهار جدول 8010 





ادال" ضمن يمدو 
لطس 
2 حدّد الحدول #ممهوة ]وم ثم انقر زر إضافة 00 لإظهار قائمة الحقول اكذنة. 8لاع1 يشدول 





ودهوة]وصط ضمن نافذة الاستعلام. ثم انقر زر إنهاء #ومل:) لإغلاق مربع الحوار 
3. انقر ثقراً مزدوحاً على الرمز * الإضافة كافة الحقول للاستعلام. 


4. أضف الحقل 0ط ههاوطة:1 لتستطيع أن تُحدّد معيار الاستعلام وشرط القرز 
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5 انقر داعل مربع المعيار عافن لحقل #دمسصاومةظ الذي أضفته للتو. واكتب 11# لاسترجاع أسماء. 
الأساتذة الذين بيدأ اسمهم ب 36. 

6 حدّد من قائمة الفرز إترو8 تصاعدي يوضذلدع86ة وذلك لحقل سه اولظ الذي أضفته. 

7 انقر على مربع الاختيار إظهار 811016 لإخفاء العسود ©0مهصاومة”1 حتى لا يتكرر ظهور العمود مرتين 
في ننيحة الاستعلام, على اعتبار أن العمود 8115801088906 قد أضقته مسيقاً ضمن الخطوة 3. 





8. انقر على زر التشغيل «لا20 في مجموعة النعائج واالاوع18 فنظهر تتبجة الاستعلام داععل ورقة بيانات. 
حيث يظهر ثلاثة أسائذة بيدأ اسعهم بحرف 1/8 مرتبة تصاعدياً. 





صم سه عن ناك 
اة سحوع 5ع اث 85 ١‏ 8 
ا ا -- 














هلول ا ال 
ممم« 


سؤال الاستعلام الثاني: من هم الأسائذة ذوي الاختصاص 0:15؟ أظهر فقط اسم الأستاذ الأول واسم العائلة 

وهل هو متفرغ للعمل أم لاء ورتب النتائج حسب اسم العائلة تنا 

1. عد إلى نافذة الاستعلام وحدّد الحقول التي قمت بإضافتها إلى الاستعلام السابق ثم اضغط للفتاح الحذذف 
106161 لحف الحقول السابقة. 

2. انقر الحقول اللجديدة التي تريد إدراجها في شبكة الاستعلام بالإضافة إلى الحقل «0ذاه ةلداع »م8 الذي 
ثريد أن ُسند معيار الاستعلام له. 


3. انقر داععل حقل المعيار 1م316 لحقل «مناهزادء»م5 واكتب 015 لتحديد إظهار السجلات 
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حدّد من قائمة الفرز 5054 قبمة تنازلي وسذهع10»56 وذلك شقل #دسهساكسة. 





ِل علامة الاختيار من مريع الإظهار 811017 لإعقاء العمود 0موذاهلاقا 





9063 لأنه ليس من ضمن 
انقر على زر التشغيل لا22 في بجموعة النعائج وا1ناو18 فنظهر نتيجة الاستعلام داععل ورقة بيانات. 
حيث يظهر أستاقين مختصين ب 1158© تمرتبين تنازليً حسب اسم العائلة. 


انتقل إلى عرض التصميم 0٠1ل[‏ «يرلوع13 وأ 
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استعلامات أخرى 


الأهداف التعليمية: استعلام القيم الرقمية؛ المنطقية؛ التاريخ. 
الاستعلام عن القيم الرقمية 
سؤال الاستعلام الأول: أي من الأسائدة قام بدشر بين 7 و(20 ورقة علمية؟ رتب النتائج حسب عدد 
الأوراق العلمية الأكثر أولاً. أظهر اسم الأستاذ واسم عانا 
1 





وعد الأوراق. 





اتريد إدراجها في شبكة الاستعلام. 

انقر داعل مريع المعيار 81عا21©) شقل و#عتردم راكب المعبار 20 لاسدلةء 7 عن وراعقة. 

احدد من قائمة الفرز 8051 القيمة تنازلي اذكه 6و1 وذلك لحقل ورعدرهم. 

انقر على زر التشغيل 82100 في بحموعة النتائج 105ناو»!2 فتظهر نتيحة الاستعلام داخل ورقة بيانات. 
انتقل إلى عرض التصميم 1/1800 1908300 وأبق نافذة الاستعلام مقتوحة. 


0 هاده 5 © 
بصم عمتسي بممشصح + بت 12236 
ا يكةط 8 عا 5 راع 


0سا ا انتم 


اده ساحن اث 
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اسؤال الاستعلام الثاني: أي من الأساتذة قام بنشر أقل من 4 أوراق علمية؟ 


1. غد إلى ثافذة الاستعلام. 


انقر داعل مربع المعيار 116,39 لحقل »مهم وأكتب العبار 4>. 








3. انقر على زر التشغيل الاةة في مجموعة النتائج والناو!ظ فنظهر نتيحة الاستعلام داخل ورقة يانات, 
4. انتقل إلى عرض التصميم وأيق ثافذة الاستعلام مفتوحة, 
9006870915 هام ده 6ه 
قد علد عسي اتمشصية عست عدن 159 
جه 0 سه 2 







ممسدة عي 
ممسدمة صوق 





الاستعلام عن القيم المسطقية ز7150/وع لا 
سؤال الاستعلام: من هم الأسائذة المنفرء 
أضف الحقول التي تريد إدراحها في شبكة الاستعلام. 
انقر داعل مريع المعيار هفعع اذ لخقل عسدفالاباظ8 راكب ععالا. 
انقر على زر التشغيل «الاة! في بجمرعة التائج والناكت 2 





نتيحة الاستعلام داخل ورقة بيائات. 
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جه «مصياص 
0 


ل 














الاستعلام عن قيم التاريخ 

سؤال الاستعلام: أي من الأسائذة بدأ العمل قبل عام 2000 أو بعد عام 92012 

1 أضف الحقول التي تريد إدراجها في شبكة الاستعلام. 

انقر دائعل حقل المعيار اقجعاة:) لحقل عاطلامهاك راكتب 01/01/2000>. 

اتقر داعل مربع أو 05 شقل عله هامها واكب 01/01/2013-<, 

انقر على زر التشغيل 0م28 في بحموعة الننائج ؟ااناو18 فتظهر نتيجة الاستعلام داخعل 


اده اس اح 


بيانات. 
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ترق 

الاستعلام عن القيم الرقمية 

نستخخدم عادةٌ معاملات المقارنة للاستعلام عن القيم الزقمية 

سؤال الاستعلام الأول: أي من الأساتذة قام بنشر بين 7 و20 ورقة علمية؟ رتب النتائج حسب عدد 
الأوراق العلمية الأكثر أولاً. أظهر اسم الأستاذ واسم عائلته وعدد الأوراق: 





1. أضف الحقوا 
2. انق داتع مريع المعيار ارعااة©) لحقل #معرهم رأكتب العبار 20 للضة. 7 826090688 لتحديد 
إظهار السحلات الني تقابل هذا المعيار 


3. حدّد من قائمة الفرز 8051 ١‏ 


لي تريد إدراجها في شبكة الاستعلام رهي #لاتهساومة1 رعسهسافسة رععمهم 








ة تازلي دست سعمى12 وذلك لحقل ودرعترهم. 
4. اثقر على زر التشغيل 9لا20 في بجموعة النتائج 1]5ئا8ع18 فتظهر نتيجة الاستعلام داخل ورقة بيانات. 
5. انتقل إلى عرض التصميم 1/1600 19»8[8 وأيق نافذة الاستعلام مقتوحة. 


0 8 8 
صصص ملسم > > 12338 











جر لاسي ا 
دسا ليع ني ف ع ماج لويد جنا 00 | )حت 
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اسؤال الاستعلام الثاني: أي من الأساتذة قام بنشر أقل من 4 أوراق علمية؟ 
1. غد إلى نافذة الاستعلام. 


انقر داخل مريع المعيار 1]853:) لحقل 88عدٍهم واكتب المعيار 4> لتحديد إظهار السحلات التي 
تقايل هذا للعيار. 


3. انقر على زر التشغيل 0لا ف بجموعة النتائج واالاع!1 فنظهر ننيجة الاستعلام دا ورقة بيانات. 


4. انتقل إلى عرض التصميم وأبق نافذة الاستعلام مفتوحة. 








0 ام المع 
مه .كمه سمي «اممسصات متت عدم 12584 


ري كما ف ا به كله |1 كع 


#وده0 سمدم 9 








0 عمامة مصمون عجارا مدعنا 30 ييل اكد 
«تضامة ممم كط 826 
امن 3]| « 

ست 









مادم 
سم 
000 








مد مانم واماة 








الاستعلام عن القيم المنطقية (©16/وع ل 
اسؤال الاستعلام: من هم الأسائذة الممشرغين؟ 


نقول التي تريد إدراجها في شبكة الاستعلام رهي #لامهساكة1 رعسهساكس] رعسناللدا8 
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2 انقر داعل مريع المعيار هفطع افع شقل سملا للباظ8 وأكب هعلا. 
3. انقر على زر التشغيل 100 في بمجموعة النتائج وااناو»!ظ فتظهر نتيحة الاستعلام داخل ورقة بياثات. 
4. انتقل إلى عرض التصميم 1/380 (ااؤهه13 وأبق نافذة الاستعلام مفتوحة. 
حت هام اه 
م كمن عمسي ممصي معت عيمر 
)| ممع 


0 
















مسح 
8 
ع0 





الاستعلام عن قيم التاريخ 
سؤال الاستعلام: أي بن الأسائذة بدأ العمل قبل عام 2000 أو بعد عام 2012؟ 


المعيسار لالع ار لحقل عاد فمها8 راكب 01/01/2000> لتحديد إظهار 
بيخ البدء أقل من عام 2000 


1 أضف الحقول التي تريد إدراجها في شبكة الاستعلام رهي #«مهصاعرل! وعسعساعه1 بعلم هامهاق. 


2. انر داعمل حقل 


3, انقر داعل مربع أو 06 شقل علاهكاعهاى راكب 01/01/2013-<. 
4. انقر على زر 





التشغيل 580 في بجموعة النتائج #ااناع18 فنظهر ننيحة الاستعلام داعل ورقة بيانات. 
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الاستعلامات التجميعية 


الأهداف التعليمية؛ استخدام الاستعلامات التجميعية. 


452 


سؤال الاستعلام الأول: ما عد المدرسين وما مجموع الأوراق العملية المنشورة؟. 
1. أنشئ استعلام وأضف الحقول (11 ووتتعطهم: 
2. انقر أمر إجمالي 101915 الموحود في امجموعة إظهار /إخفاء 88018/1110 فيظهر صف جديد في شبكة 
نافذة الاستعلام يُسمى الإجمالي 170121 
3 انتقل إلى الحقل 1119 وحدّد الدالة التجميعية العد )ذللان: 
4. انتقل إلى حقل ومع مهم وحتّد الدالة التجميعية الجمع «االاق.. 
5 انقر على زر التشغيل 8010 في بجموعة النتائج 6اانا8©! فنظهر ننيحة الاستعلام دا 
6. انتقل إلى عرض التصميم 1/100 «يافوم19. 


بيانات, 




















3 م سه ست إو 1 / 
ا ل م 842 0 




















ا 
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سؤال الاستعلام الثاني: ما عددد المدرسين في كل اختصاص؟ 
أضف الحقول التي ستستهدم في الاستعلام التجميعي وهي قاض نلهقهم5 و110. 
اثقر أمر إجمالي 10015' الموحود في لمجموعة إظهار /إخفاء ©81010/3110 لإظهار صف الإجسالي 
لم10" 
انتقل إلى الحقل «مقاههفلدلع عم وحتّد التجميع وفق 'ر1 «زداهن6). 
انتقل إلى الحقل 119 وحدّد الدالة التجميعية العد ادام © 
انقر على زر التشغيل 0لا في بجموعة النتائج كالراك 8 
انتقل إلى عرض التصميم 1/100 «يافوه19. 


00 لان -للتسسا شسدر 





نتيحة الاستعلام داخل ورقة بيائات. 











] 11 





مس جه 
عا سن كر 1 توي مانا ل 
مع اصع م ا 


2 
ممم 























5510: 2617-89“ 








النص للرافق 

الاستعلامات التجميعية 

يكن استخحدام الاستعلام لتجميع امعلومات والقيام يعمليات حسابية. 

سؤال الاستعلام الأول: ما عد المدرسين وما مجموع الأوراق العملية المنشورة؟. 


اللإحابة عن هذا السؤال يجب استخدام استعلام تجميعي. وجب الانتباه عند استخخدام الاستعلام التجميعي أن 
تُضيف دوال تجميعية لكل الحقول للضافة كما يلي: 





1. أنشئ استعلام وأضف الحقول التي ستساعد في الاستعلام التجميعي وهي (11 و89»طهط. 

2. انقر أمر إجمالي 04815'!' الموحود في المجموعة إظهار /إخقاء ع51:010/1110 فيظهر صف جديد في شبكة 
ة الاستعلام ييُسمى الإجمائي م11:01 

3. التق إلى الحقل 110 و- 

4. انتقل إلى حقل 8تدعدهم وحدّد الدالة التجميعية الجمع دتلاق. 

5. انقر على زر التشغيل 010م1 في بجموعة النسائج #الناوع18 فتظهر نتيحة الاستعلام داععل 

ث يظهر سحل واحد يجيب عن السؤال بأن مجموع الأوراق العلمية هي 77 وعدد الأساتذة 8. 

6 اقل إلى عرض التصميم 1/1600 ايونه12. 


5ك ا 5 ١‏ 9 
0 








اد الدالة التحميعية العد )لان . 


بيانات. 
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سؤال الاستعلام الثاني: ما عددد المدرسين في كل اختصاص؟ 
اللإحابة عن هذا السؤال يجب أن ثعد الأساتذة حسب اختصاصهم. 
1. أضف الحقول التي ستستخدم في الاستعلام التجميعي وهي ادفاضمةلكفم8 و(11. 


انقر أمر إجمالي 100015 الموحود في لمجموعة إظهار /إخفاء 80000/18106 فيظهر صف جديد في شبكة 
الاستعلام يُسمى الإجمالي 1011 


انتقل إلى الحقل 3080اهم لهل عم وحدّد تجميع وفق رذ[ «إناه:6). 
انتقل إلى الحقل (11 








د الدالة التجميعية العدد )نان ). 


اثقر على زر التشغيل 2010 في بجموعة النتائج ااناوع18 فتظهر نتيجة الاستعلام داخل ورقة بيائات. 
انتقل إلى عرض التصميم 1/1600 يودع 


اذ ماج 









00 2 
م8201 !م8 


م ل ين 
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الاستعلام من أكثر من جدول 


الأهداف التعليمية: الاستعلام من أكثر من جدول. 
سؤال الاستعلام: ما عدد المدرسين في كل جامعة؟ أظهر اسم الجامعة وعدد الأساتذة في كل جامعة. 

1. أضف اللمدولين إلى نافذة الاستعلام, 

2 أضف الحقل تواأعرع اقسلا من جديل وعتائعيه «لسل] والحقل (11 من جدرل يروعوع ]لووط 

3. انقر أمر إجصالي 101814 الموحود في لمحموعة إظهار |إخفاء 5800:/1110 فيظهر صف الإجسالي 

الساول" 

4. انتقل إلى حقل 'إاذوع«فها] رحدّد تجميع وفق نرذ1 دإنان6). 

5. انتقل إلى الحقل 119 وحدّد دالة العد )هلدان. 

6. اتقر على زر التشغيل 80019 في بجموعة النتائج ا1نا8ع18 فنظهر ننيحة الاستعلام دا 

2 25-6 
سد عدتسسصة . تسسعصح الم عبد 7693 


حت عام 


بيانات, 









00 0-7 







| ساسسعة السلح 
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النس للرافق 

الاستعلام من أكثر من جدول 

سؤال الاستعلام: ما عد المدرسين في كل جامعة؟ أظهر اسم الجامعة وعدد الأسائذة في كل جامعة, 
احابة عن هذا السؤال يجب استخدام الحدولين #روووع اوم رععنالعه ولسلا. 





1. أضف الحدولين إلى نافذة الاستعلام. 

2 أضف الحقل نواأعرع انسلا من جديل وعثائعه «لسة] والحقل (11 من جدرل ورمعو ]ومط. 

3. انقر أسر إجسالي 101815 الموحود في لمحموعة إظهار|إخفاء 88000/11106 فيظهر صف الإجسالي 
لهاول 

4. انتقل إلى حقل 'والو»«لل] وحدّد تجميع وفق نول جإناه:ة) 

5. انتقل إلى الحقل 11 وحدد دالة العد لان . 

6. انقر على زر التشغيل 82110 في بجموعة النائج #ااقاع8 فتظهر نتيحة الاستعلام داخخل ورقة بيانات. 









8 عد حك 2 


ساأعسع ‏ سسعك يد سمسدصديا مسي" يي 0 








ٍ 
3 
1 
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اقتراحات وتمارين 


1. افتح قاعدة الياثات السابقة #اتوسسءاموع مق 








أنشئ استعلاما يعرض الحقول (رقم الطالب: اسم الطالب: عدوان الطالي) واحفظ الاستعلام باسم (عناوين 
الطاب 





أنشئ استعلامً يقوم بعرض اسم الطالب من حدول 8814 0ه!8 وحقلي اسم الكلية وعدد الساعات من 
المدول 168 ااناء 0 واحفظ الاستعلام اسم (عدد الساعات). 
4 استعلم عن الطلاب الذين تبدأ أحاؤهم رف 8. 


استعلم عن الطلاب الذذين سحلوا في عام 2015 





أنشئ استعلاماً يحدد اسم الطالب واسم الكلية وتكلفة الدراسة لكل طالب ورتب السحلات 
تكلفة الدراسة, وسم الاستعلام يتكلفة الدراسة. 


تلميح: استخدم حقل ناتج عن حاصل ضرب عدد ساعات كل طالب بسعر الساعة, 
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الوحدة التعليمية الخامسة عشر 


عنوان الموضوع: 


التماذج سدم 





الكلمات المفتاحية: 


قراخ الملا إنناء: طملاج. طرق اعريين. افملاج.. عرض: التصبيب "خرش 





التخطيتك: خضي التموديية 


ملخص: 
نوضح في هذا الفصل آليات تصميم النماذج للتعامل مع البيانات والطرق المختلفة لعرض 
النماذج والتعامل فيها. كما نعرض لآليات التصفية وإنشاء النماذج الفارغة. 





أهداف تعليمية: 

يتعرف الطالب في هذا الفصل: 
* التماذج. 
٠»‏ أنواع التماذج. 
٠‏ إنشاء التماذج. 
.طرق عرض التملاج. 
استخدام طريقة عرض النموذج. 
٠»‏ استخدام طريقة عرض التخطيط. 





التماذج سدم 


٠‏ 6 وحدات (معدزاه ومتصهل 
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التماذج 
التماذج 


الأهداف التعليمية: النماذج أتواع النماذجء إنشاء النماذج. 
لله يعرض النموذج البيانات للخزنة بالمداول بطريقة تُسهَل التعامل معها. 
كنك التموقج من شري البيانات يستهرا 





دراج السجلات وتعديلها وحذفها 

















أوامر إنشاء التماذج 
22-2 
1. التموذج ««در0ظ: يسمح لك بالتعامل مع سجل واحد يتقس الوقت, 
تدك 
عاممعة م6 2 





2. تصميم النبوذج 12510 105300: يسمح بتعديل تصميم النموذج وعناصر التحكم عليه. 
نموذج فارغ ددرو عامهاقظ: يتم إنشاء موذج فارغ بالاعتماد على عرض التخطيط اناواوضة 
607لا وثترك للمستخدم تصميم النموذج وإضافة عناصر التحكم للناسبة. 

4. التموذج عناصر متعددة 5دداع]1 عاد[ا18:1: يُظهر عدة سحلات كورقة البيانات؛ كل سحل 
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بسطر ولكن يختلف عن ورقة البيانات بطريقة إظهار السجلات. 





2 : 
2 2/0 #ودساموطاة 5 أمجوية د 3 
15 800 #وعصام ماع 5 العترهكر قا 4 
ا ال كا د اسه 5 
1 200 مودساموطا8 5 ا مومعل 8 
11 (مبظ #وممامومع 5 معام صما 7 
4 0 فو هت ص ص 50 

6 20 لمعم م« 


6. التموذج المنقسم 0500 افاوو8: يسمح لك بالتعامل مع البيانات بطريقتين في نفس الوقتة 
عطريقة ورقة البيانات 8[664ه)1(8 التي تظهر في أسفل التموفج وتسمح لك بالتقل بسرعة. 
وطريقة التموذج البسيط 8059 الذي يظهر في أعلى التموذج لمنقسم ويسمح للك بعرض حقول 
سجل واحد. 



















ءًّ ا م تت 98 
7. معالج التسوذج 4هننة!1 دتدموظ: يسمح معالج النموذج ببناء الدموذج من خلال الإحاية على 
مجموعة من الأسغلة. 
إنشاء التماذج 


1. انتقل إلى جزء العقل #دطهظ «دوذاهعة99ل2 وحدّد الحدول أو الاستعلام الذي تريد أن تبني نموفج له. 
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462 


ادغ اسا اح 


انقر علامة التبويب إنشاء 1:14:17 
انقر أحد أوامر إنشاء نموذج (نموذج؛ تموذج منقسم. نموذج العناصر المتعددة, نموذج ورقة ييانات). 
ينشأ النموذج يطريقة عرض التخطيط اله0؛ؤهرة لتستطيع تعديل توزع عناصر التموذء 


تظهر أيضاً علامات تبويب سياقية (الترزيب 4518,818:10 والتسسيق 70101401١‏ والتصبي 
تظهر بوي (الترة :ا و 
01251031 لتساعدك في تعديل التموفج, 


يسهولة. 








يظهر في أسفل النموذج شريط التتقل رهظ «دقاهعف8/0. والذي يعمل عمل شريط التقل للجدول. 
فيسمح بالتنقل بين السحلات وإنشاء سحل جديد والبحث والتصقية. 










2 8 323 مومس 
2 02 
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تاراق 
الساذج 


يعرض التموفج البيانات المخزثة بالمدداول بطريقة تُسهَل التعامل معها من قبل المستخدم. حيث مُكن 
المستحدم من تحرير تلك البيانات بسهولة: إدراج السجلات وتعديلها وحذفها. 


أوامر إنشاء التماذج 
منحك 66888 عدة خيارات لإنشاء النماذج. توحد هذه الأوامر في مجموعة النمافج 1706005 في علامة 
التبويب إنشاء :0:105:651. ُمكنك استخدام أحد هذه الخيارات الإنشاء توذج وفق ما يناسب عملك. 





1 انوج فصول ردي البمرقع (لبسيط) قي يسمم لك بالطفال مع شل ولع يتفي 


ويسم لك يعرض حقول السحل بأي تزتيب. 





اسدء هد 
مم 2 








2. تصميم النموذج 10651 05200: يسمح يتعديل تصميم النموذج وعناصر التحكم عليه. 
نموذج فارغ د80 علممهاقة: بجع إنشاء موذج فارغ بالاعتماد على عرض التخطيط اناالاضة 
1/360 ويك للمستخدم تصميم التموذج وإضافة عناصر التحكم للناسبة. 

4. النموذج عناصر متعددة 15دا»]1 16م310103: يظهر عدة سحلات كورقة البيانات؛ كل سحل 
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بسطر ولكن يختلف عن ورقة البيانات بطريقة إظهار السجلات. 


0-0 





1 30 #ومما صصق 
4 30 #ومموصة 





6. التموذج المنقسم 0م20 اقاو: يسمح لك بالتعامل مع الييانات بطريقتين في نفس الوقت: 
طريقة ورقة البيانات 04د أكفا18 التي تظهر في أسفل النموذج وتسمح لك بالتتفل بسرعة. 
وطريقة النموذج البسيط 805308 الذي يظهر في أعلى النموذج المنقسم ويسمح لك بعرض حقول 
سحل واحد. وترتبط طريقتي العرض بشريط اللتقل بحيث أن السحل الحالي لطرقة عرض 
بيانات يظهر بطريقة العوض البسيظ. 

















7. معالج النموذج 4همة18 0533': يسمح معالج التموذج ببناء النموذج من خلال الإجابة على 
بجموعة من الأسئلة اللقدمة من مربعات حوار معالج النماذج 4هان8:065:18. يُساعدك معالج 
لع اباقع 





التسوذج #تنهعة!1 020 بتخصيص الحقول واختيار التصميم وتحديد طريقة تجميع البيانات 
وترتيبها. 
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إنشاء التماذج 


انشاء تموذج وفق أنواع النماذج التي تسمح لك يبناء الدموذج تلقائيا اتبع الخطوات التالية لإنشاء تموقج 
لإنشاء تموذج وفق أنواع النماذج التي تسممح يودج بع الخطوا لإنشاء ودج 


لحدول الجامعات وعتازوته لسلا 


465 


1. انتقل إلى جزء النقل #ددهظ «0فاعة9ل! وحدد الحدول أو الاستعلام الذي تريد أن تبني نموفج له. في 
مثالنا حدّد الجدول وعقالعدع السلا. 


2 انقر علامة التبويب إنشاء 805:47 





3 انقر أحد أوامر إنشاء تموذج (نموذج؛ نموذج منقسمء نموذج العناصر المتعددة: نموذج ورقة بيانات). 

4. ينشا النموذج بطريقة عرض التخطيط الالالهر1 (ياستناء مموذج ورقة بيانات فليس له عرض تخطيط) 
لتستطبع تعديل توزع عناصر النموذج بسهولة. 

5. تظهر أيضاً علامات تبويب سياقية (الترئييب 4181881806211 والتسسيق 8010814010 والتصميم 
2151010) لتساعدك في تعديل السوفج. 





6. إذا كنت قد استخدمت أمر تموذج بسيط لإنشاء النسوذج وعقاقوم» «فهن] الحدول وعثالعوع اندلا 
والذي يكل العلرف الأول من العلاقة مع جحدول الأسائثة؛ فسيظهر جحدول الطرف الثاني من العلاقة 
و هداوم كنسوذج فرعي ف اللحرهء السفلي لنموذج وعذافدم»نافهلة. بمكنك تحديده والضغط على 
الفاح حذدف 1961616 إذا أردت حذقه. 

7. يظهر في أسفل النموذج شربط التقل #هقة #ذاهية89/. والذي يعمل عمل شريط النتقل للحدول. 
فيسمح بالتتقل بين السعلات وإنشاء سحل جديد والبحث والتصفية. 











3 0 
كم 
لصو :يوج 
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طرق عرض التموذج 


الأهداف التعليمية: طرق عرض التماذج. 











1. طريقة عرض النموذج «9/36 «تدطها: تسمح لك طريقة عرض النموذج التعامل مع البيانات (إدخخال 
تعديل» حذف» تصفية وفرز البيانات) ولكن لا تسمح لك يتقيو التتعطيط أو التصميم, 














اح 0 ا 1 2 
2 1 

5 0 3 

5 سم 
اي ند > سيد | 
8 - 0 ا 


2 طريقة عرض التخطيط 1/168 اناواؤهة: يسمح لك بتعديل حجم عناصر التحكم (الحقول) وموتعها 
وتتسيقها. كما تظهر بيانات السجلات أثناء تعديلك للنموقج, 


الأداة الأفضل عندما تريد تنسيق وتحسين مظهر النموذج وقابليته للاستخدام أثناء عرضه لبيانات حقيقية. 





5510: 2617-89“ 466 











لس ممع 
مع مسيم مده بمتصسيت بسي عن :ل ك7 








3. طريقة عرض التصميم 1/380 «لهؤع13: تسمح لك بتعديل أقسام الدموذج الثلاثة رأى التموقج والتفصيل 
والتذبيل. وتسمح لك أيضاً بالوصول إلى عناصر التحكم ونعصائصها بالإضافة إلى خخصائص النموقج. 


مسرم . 6-8 8 


حدم ودرا سه 8 


ا م 
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النص المرافق 
طرق عرض النماذج 





م لك 06685 8 ثلاث طرق أساسية لعرض النماقج. وتتوضع أوامر طرق العرض على الزاوية اليمنى السقلى من 


النموذج؛ أو ضمن قائمة طرق العرض 9/3600 في علامة التبويب الصفحة الرئيسية 5102117 











1. طريقة عرض النموذج 9/3600 8205800: تسمح لك طريقة عرض النموذج التعامل مع البيانات (إدخخال» 
تعديل» حذف» تصقية وفرز البيانات) ولكن لا تسمح لك يتغير التخطيط أو التصميم. لذلك لا حاحة. 
الك بأدوات التتسيق والتزتيب والتصميم التي تتفي في طريقة عرض النموفج. 

















2 . د حا 
5-02 
5 1 





332313 
2 
ل 


2 


طريقة عرض التخطيظ 1/360 الاولؤهر1: يسمح لك يتعديل حجم عناصر التحكم (الحقول) وموقعها 
وتتسيقها. كما تظهر بيانات السحلات أثناء تعديلك للنموذج. ما تبعلها الأداة الأفضل عندما تريد تتسيق 
وتحسين مظهر النموذج وقابايته للاستخدام أثناء عرضه لبيانات حفر بر أدوات التسيق 
والتصميم لمساعدتك بذلك. 
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469 


0 3 ا 8 1 2 م م ك ها ي نح ص مم ووو “سه اث 2 


2 











3. طريقة عرض التصميم 1/1600 «اعؤع»12: تسمح لك بتعديل أقسام الدموذج الثلاثة أس النموفج واللتفصيل 
والتذييل. وتسمح لك أيشأ بالوصول إلى عناصر التحكم وخصائصها بالإضافة إلى ختصائص النموذج. إن 
طريقة التصميم تسمح لك بالتحكم أكثر بالدموذج حيث تظهر أدوات التصميم ولترتيب لمساعدتك 
بالتصميء إلا أن طريقة عرض التصميم لا تسمح لك بالوصول إلى البيانات أو 

8 


8 
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استخدام طريقة عرض التخطيط 


الأهداف التعليمية+ استخدام عرض التخطيط. 


470 


السمات و36تزعط1' 


افتح التموذج بطريقة عرض التخطيط )ناوترهة. 
انقر على علامة التبويب السياقية التصميم 1012516000 

انتقل إلى بجموعة السمات 01005« وانقر على أيقونة السمات 1110601008 لإظهار معرض السمات 
علقت 'ممسعطل 

4 انقر على السمة للطلوب تطبيقها على النموذج. 

تتمنع السمات 1082005" عخاصية المعاينة المباشرة «٠علوعم8‏ 1.406. 





اس اهم دن 














تغيير الخط 

1 افتح النموذج بطريقة عرض التخطيط انادلوهة, 

حدّد عنصر التحكم, 

تقر على التبويب الصفحة الرئيسية 1100417, ثم انتقل إلى بجموعة الخط اود 

انقر على الزر يحانب مربع نوع الخحط فتظهر قائمة منسدلة فيها أثواع المخطوط. حدّد نوع لحخط.. 

انقر على الزر يحانب مربع حجم الخط فنظهر قائمة منسدلة فيها حجوم الخط المعيارية. حدّد ححم الخط. 
6. انقر الزر يمانب مريع لون الخخط فتظهر قائمة معرض الألوات, اعتر اللو المناسب. 

7.. انقر على أحد أزرار لمحاقاة وذلك محافاة النس داتل عنصر التحكم. 

يكن أيضاً أن تمعل المخط مائل أو تمته سطر أو غامق وذلك بالتقر على أحد الأوامر الثلاث أسفل مريع 


اما اذ 
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توع مقطا 
9 اثقر على مربع تعبئة اللون أتغير لون الخلفية, 
إضافة شعار للتموذج 


1. انتقل إلى طريقة عرض التخطيط #«عؤلا اناالاضة. 


انقر على أمر الشعار يود الموحود ضمن مجموعة رأس /تذبيل #عام0 ”1 /068ه 116 في علامة التبويب 
.تصميم 1310510310 فيتم تحديد عنصر الشعار تلقائياً ويظهر مربع حوار إدراج صورة. قم بإدراج الصور 
المناسية. 





3. تستبدل الصورة المديدة التي حدّدتها صورة شهار 100 النموذج السايق. يكن تغيير مكان الشعار 
«يامما يسحبه إلى مكان يناسب ال 





تغيير عبوان الموج 
1 انتقل إلى طريقة عرض التخطيط #ووعؤلآ انامترسة. 
2 انقر على أمر العنوان 10016 الموحود شمن مجموعة رأس/تذييل ممعاه10/جع0هع1؟ ف علامة ١١‏ 
تصميم 80عؤ19»5 فبتم تحديد عنوان النموذج تلقاليً. 
3 اكب العنوان الحنديد. 
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النص اللرافق 
استخدام طريقة عرض التخطيط 

السمات وزع ]5 
أدوات التصميم التي تظهر بطريقة عرض التخطيط بمجموعة السمات 111001065 والتي تحوي يجموعة 





من تنسيقات اللون والخط الماهزة يُمكن أن تُطبق إحداها على النموذج. ولتطبيق أحد السمات الماهزة على النموفج 
وممعوم اوم اتبع الخطوات التاليفر 


1. افتح التموذج وتاكك]0م8 بطريقة عرض التخطيط انادته.1. 

2. انقر على علامة التبويب السياقية التصميم 11:51:00 

3. انتقل إلى يجموعة السمات 0008ا» دا[ وانقر على أيقونة السمات 110611068 لإظهار معرض السمات 
بعالم 'ممسعط1 

4. انقر على السمة المطلوب تطبيقها على التموذج ,معطت اوم. 





© تتمتع السمات وع<وع د[ يخاصية المعاينة المباشرة 8860368 #افرل قتستطيع أن ترى تأثير السمة 
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#«اعطالة على النموذج أو التقرير الحالي بمجرد التأشير عليها دون الحاجة إلى تطبيق السمة, وهذا يُساعدك 
باعتيار السمة لأناسبة يسرعة. 








8 8 





ر الخط ولونه وححمه في النماذج. لتغير نمط الخط لنموذج 70688015 اتبع المخطوات الثالية: 
1. افتح النموذج بطريقة عرض التخطيط اناهاوهة. 
2 حقد عنصر التحكم. 
3 انقر على التبويب الصفحة الرئيسية 1808117 ثم 





نل إلى بجموعة الخط 04ز1”0. 
4 اتقر على الزر بحنب مرع نوع الخخط فتظهر قائمة منسادلة فيها أنواع المخطوط. حدد نوع الحخط.. 
5. انقر على الزر يحائب مريع حنجم الخخط فتظهر قائمة منسدلة فيها حجوم الخط المعيارية. حدّد حم اللنط. 
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6 انقر الزر يحاتب مريع لوث الخخط فتظهر قائمة معرض الألوان. انختر اللون المناسب. 
7. انقر على أحد أزرار امحاقاة وذلك للحاذاة النص داخل عنصر التحكم. از توسيط بهاوم ©. 


8. يمكن أيضأ أن تمعل المخط مائل أو تمته سطر أو غامق وذلك بالتقر على أحد الأوامر الثلاث أسفل مريع 
وود 


9. انقر على مربع تعبئة اللون ,و01 18111 ك 


إضافة شعار للتموذج 


لون الخلفية 





يأخذ التموذج شعاراً باك يسمح وهعمعة, بتغيير الشعار ليناسب تطبيقك. ولتغيير الشعار: 
اتبع المخطوات التالية: 
1. انقر على أيقونة عرض التخطيط «8ة/ اناانه.1 للوحودة على شريط الحالة تردقة كلداه8 للانتقال 
إلى طريقة عرض التختطيط. 
2. انقر على أمر الشعار «هدارة الموحود ضمن بجموعة رأ س/تذييل معام80 /عع0ه م11 في علامة التبوب 
تصميم 21510201 
لمناسية. 





ميد عنصر الشعار تلقائياً وبظهر مربع حوار إدراج صورة. قم بإدراج الصو 


3 تستبدل الصورة الحديدة التي حدّدتما صورة شعار «هرا.5 النموذج السابق. يكن تغبير مكان الشعار 
فينمة بسحبه إلى مكان يناسب التطبيق. 








تغيير عنوان الدموذج 

يأ التموذج عنوانه من اسم الممدول تلقائيً. كنك تفيم العنوان عند الحاحة. تتفيم عدوا نموذج؛ اتبع. 
رات التالية 
1. انقر على أيقرنة عرض التخطيط 1/1609 4ناواوه.1 الموجودة على شريط الحالة عوهقة 5لهاها8 للاتتقال 





إلى طريقة عرض التختطيط. 


انقر على أمر العنوان 1116 الموحود ضمن مجموعة رأس /تذييل 1160088100167 في علامة التبويب 
تصميم 1965180 فيتم 
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3 أكتب العوان الحديد يرع مساعمرة. 


21 عردم 2 8 
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استخدام طريقة عرض الدموذج 


الأهداف التعليمية: استخدام طريقة عرض التموذج. 
إدراج سجل 
1. افتح النموذج بطريقة عرض التموذج #طالا ممتاو. 
2. انقر على الأمر جديد 2/68 في اللمموعة التسجيلات 4م126 أء 
التتقل فينم إنشاء سجل حديد. 
3. أضف البيانات للسحل الحديد. 
تعديل سجل 
1. افتح النموذج بطريقة عرض النموذج «6ذ/1 تدرو , 
انقر نقرأ مزدوجاً على الحقل الي تريد تعديل بياناته أو اضغط على للفتاح 72 فيقم 


الحقل 





انق على زر جلديد 10800 في شريط 





البيانات داغل 


3 قم بتعديل البيانات ثم اضغط المفتاح #عادرة. 


حذف سجل 
افتح النموذج بطريقة عرض النموذج 1/160 ددرو . 
تقر على السهم للوحود على يسار السجل لتحديده. 


اضغط مفتاح الحذف 361616 لحف السجل. 


2ه هه و 


اضغط نعم وهلا في رسالة التأكياد. 
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فم عمتعصم ‏ سمسمد ع عو 





١‏ ممع اعم 00 :ا 
7 سم 0 
09030000 سم عد 











وعالا صما 
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النتص للرافق 


استخدام طريقة عرض التموذج 
تتعامل طريقة عرض التموذج مع البيانات حيث يكن إضافة السحلات وحذقها بالإضافة إلى إمكانية تطييق 
التصفية وفرز البيانات. 


إدراج سجل 





الإدراج سحل جدديد 8008: اتبع النطوات /ل 
1. افتح النموذج بطريقة عرض النموذج 9©ذ/ا دادروظ. 
2. انقر على الأمر جديد 1068 في الجموعة التسجيلات 1806058 أو انقر على زر جديد 8/600 في شريط 
التتقل فيتم إنشاء سجل جديد. 
3. أشف البيانات للسجل الحديد. 
تعديل سجل 
لتعديل بيائات سحل» اتبع الخطوات التالية: 


1 اح النموذج بطيقة عرض التموذج وضلا لدو . 





2 انقر ثقرأ مؤدوحاً على الحقل الذي تريد تعديل بياناته أو انغط على للفتاح 52 فيكم 
اقل 


لى البيانات داغحل 


3 قم بتعديل البيانات ثم اضغط المفتاح ©1دانظ. 
حذف سجل 
الخذف سحل من التموذج وبالتالي من الحدول الذي ثم بناء الدموذج عليه: 
افتح النموذج بطريقة عرض النموذج «6ذ/1 ددرو . 
انقر على السهم اوحود على يسار السحل لتجديدة. 


اضغط مفتاح الحذف 1361616 لحذف السجل . 


جه عع 


اضغط نعم وعالا في رسالة التأكيد. 
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النسفية 
الأهداف التعليمية: استخدام التصفية في النماذج. 
تصفية نموذج 

1. انتقل إلى عرض التخطيط اناونوه1 أو عرض النموذج صصه8. 


3 














2. انقر على أمر التصفية || الموحود في امحموعة الفرز والتصفية 181165 ي 5054 فنظهر قائمة منسدلة 
فيها جميع قيم الحقل, 
3. انقر على أمر تحديد الكل 2411 80664 لإزالة إشارة الاختيار عن جانب كل قيم البيانات للحقل, 
4._انقر مانب القيمة المطلوية لاعتيارها. 
5 اتقر على الزر موافق 01 
كي ا ا 














حذف تصفية نموذج 


1 حدّه الحقل, 
2. افتح التبويب الصفحة الرئيسية 1101018 ثم إلى بمجموعة الفرز والتصفية 8]1188 4 8054 ثم اتقر أمر 
العصفية 81106 فنظهر قائمة منسدلة. 


5510: 2617-98 480 








3 انقر آمر حذف النصفية. 
فرز السجلات 
1. انتقل إلى طريقة عرض التخطيط أو طريقة عرض التموذج. 


حدّد الحقل الذي تريد القرز وققه أو ضع اللوشر داغعله. 


انقر على الأمر فرز تصاعدي #«1ل«#مولاك فيتم التزتيب وفق الحقلل تصاعدياً. 
انقر على الأمر فرز تنازلي 13©80801838؛ فيتع الترتيب وفق الحفل تنازلياً. 
انقر حذدف كل الفرز 50515 411 ع1" لإعادة ترتيب السحلات كما أدعلت. 





سااا 
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النع الراقق 


تصفية لموذج 





يكن استخدام النموذج لإحراء تصفية على البيائات بنفس طريقة التصفية. 
التصفية على النموذج 18088 8'60 الإظهار الأساتذة الذين اختصاصهم 015 


لتي تستخخدمها مع اللفدول. ولإجراء 


1. انتقل إلى عرض التخطيط اناهنؤش] أو عرض التموفج تتدو50. 
2. انقر عنص التحكم «0#فاد#فاهة» »و8 الذي تريد أن تُطبق عليه تصفية. 


7 











3 انقر على أمر التصفية |" ] الموحود في امجموعة الفرز والنصفية 1751/6 يق 8054 فنظهر قائمة منسدلة 
افيها جميع قيم الحفل. 

4. انقر على أمر تحديد الكل 411 861604 لإزالة إشارة الاختيار عن جائب كل قيم الييانات لحقل 
ممتاسستلد تممه 


انقر يحائب القيمة 618 لاختيارها. 





6 انقر على الزر موافق 016 





لحذف التصفية المطيقة على حقل مثل حقل 108ل لهفء6م8, اتبع الخطوات التالية: 


1 حتد الحقل سمتادمتام عمق 
2. افتح التبويب الصفحة الرئيسية 110117 ثم إلى بمجموعة الفرز والتصفية 116] يق 8054 ثم اتقر أمر 
التصفية 8118 فتظهر قائمة متسدلة. 
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3 انقر أمر حذف التصفية رتاس لمك سدوم! معالاظ ممعلكت. 
فرز السجلات في نموذج 05مع©12 غ502 


يُكنك فرز السحلات في النموذج تصاعدي أو تازلياً حسب قيم حل معين. فمثلآء إذا أردت فرز أسائذة 





الخامعات تصاعديا. بع الخطوات ال 
1. انتقل إلى طريقة عرض التخطيط أو طريقة عرض النموذج. 





نل الذي تريد القرز وفقه أو ضع الملؤشر داغعله. 


نيب أسائذة الخامسة تساعديا. 





انقر على الأمر فرز تصاعدي 194 عمو ة.: 
اثقر على الأمر فرز تنازلي 19»900018#) فينم تزنيب أسانذة ابجامعة تازلي. 


انقر حذف كل الفرز 80115 411 169) لإعادة ترتيب السجلات كما أدعلت. 


ادة اها اح امآ 


5510: 2617-89“ 483 





الأهداف التعليمية: إنشاء تموذج فارغ. 
انقر علامة التبويب إنشاء 0:05:41 : 
انقر أمر تموذج فارغ م0 علامصاقة ني بجموعة النساذج عنامال فيتم إنشاء موفج بطريقة عرض 
التخطيط. كما تظهر علامات التبويب السياقية التحسيق '170123141 والترئيب 830104080217 
والتصميم 212810200 
3 كما تظهر قائمة الحقول على مين نافذة التخطيط. انقر إظهار كل الجداول معاطاها لله 88007 لإظهار 
جميع جداول واستعلامات قاعدة اليانات إذا لم تكن ظاهرة. 





4 انقر تقر مزدوجاً على الحقل للطلوب أو قم بسحبه إلى منطقة تخطيط 085981 وحدّد مكات العنصر 
بالإضافة إلى طوله وعرضه. ثم قم ياضافة كافة الحقول المطلوبة ينس الطريقة. 


5 انتقل إلى طريقة عرض النموذج #«علال ص0 لإدخال البيانات. 
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أقسام الموذج 

« رأس التموذج ه816 «تدر0ط: يظهر مرة واحدة فقط في نافذة عرض النموذج أو في الجحزء العلوي من 
الصقحة الأولى من النسحة المطبوعة. وعادة تكون معلومات رأس التموذج هي معلومات عن الشركة أو البونامج 
أو عن معلومات السحلات التي سشعرض في التفصيل. 

« التفصيل افتاء13: ويتكير مرة لكل سجل. 

تذييل النموذج #عاوو8 «مو: يظهر مرة واحدة فقط في ثماية نافذة عرض النموذج أو قي الصقحة الأخبرة 
من السعة للطبوعة. 









1 سس رم : 8 2 هل 


مر << دللا 


ليا لمت اماه 
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إنشاء نموذج فاغ 
عطي إنشاء تموذج فارع مرونة كبيرة في انيار الحقول المناسبة وترتييها وتغبير حجمها. ولإنشاء تموفج فارغه 
اتبع المخطوات الثالية: 
1. ائقر علامة التبويب إنشاء 11:45117© 
2 انقر أمر نموذج فارغ فاتمه1 لسهاقة ني بجموعة النماذج ممصو, فيتم إنشاء تموذج بطريقة عرض 
التخطيط. كما تظهر علامات التبويب السياقية التسسيق "701801403 والترتيب 8141040:17. 
والتصميم 19125120 
3 كما تظهر قائمة الحقول على يمبن نافذة التخطيط. انقر إظهار كل الجداول وعانانا اله 5809 لإظهار 
جميع جداول واستعلامات قاعدة البيانات إذا لم نكن ظاهرة. انقر على الحدول 86فاا88»٠1هل]‏ لإظهار 
حقوله. 
4. انقر تقرأ مزدوجاً على الحقل لمطلوب أو قم يسحبه إلى منطقة تخطيط 23018581 وحدّد مكان العتصر 
بالإضافة إلى طوله وعرضه. ثم قم ياضافة كافة الحقول المطلوبة بنفس الطريقة. 


5 انتقل إلى طريقة عرض النموذج #«علا و0 لإدخال البيانات. 





© إذا أغلقت اجن 
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5 
التصميم 1951516200 ثم انقر على أمر إضافة الحقول الموجودة 7022 لإعادة فتح جز 
قائمة الحقول. 
أقسام الدموذج 
ينقسم النموذج إلى ثلاثة أقسام: 





رأس السوذج 116802 «تدعهظ: يظهر مرة واحدة فقط في نافذة عرض النموذج أو في البغزء العلوي من 
الصفحة الأولى من النسخحة للطيوعة. وعادةٌ. تكون معلومات رأى النموذج هي معلومات عن الشركة 
أو عن معلومات السجلات التي ستُعرض في 
» التفصيل افهاء«1: ويتكرر مرة لكل سحل. 
* تذييل السوذج معاوه80 سحروط: يظهر مرة وا 
من النسخة للطبوعة. 
لتوسيع رس أو تذبيل النموذج؛ اتبع الخطوات الالية: 
1 افتح التموذج بطريقة عرض التصميم ديوقفع19. 
ضع المؤشر فوق الحافة السفلى لرأى النموذج أو التذبيل. حت يبح للؤشر بشكل سهمين متعاكسين 
عموديا ل ثم اضغط بزر الفأرة الأيسر وقم بالسحب حتى يتوسع ارتفاع التذبيل ورأى التموذج ليصبح مناسباً. 
ثم أفلت الزر. 














فقط في ماية نافذة عرض الدموة 





د 



































3 انقر على عنصر التحكم تسمية [©ذاه.1 الموحود في علامة التبويب تصميم (ايوؤو»(1 لاختيار 
4 اتتقل إلى واسحب حتى تُصبح النسمية [عطهدة يححم مناسب. ثم انقر نقراً مزدوحاً. 
داععل عنصر التحكم وأكتب الوصف الذي تريده ثم اضغط المفتاح #عاتزة. 
7-6 257-28 
ع عه 822 :72 د ا 
- : 6 
عيه . ممريعة | مضه حم عسصة جم ساسح عصعن سس 8 
8 جه 15 سس و 
و ا لمعه ا ل 0 8 
حدادمم دان 
د 8 0 5 
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اقتراحات وتمارين 


1 افتح قاعدة البيانات عاتإسهد ممعم ة. 
أنشئ نموذساً بسيطا يحوي جميع حقول الطلاب. 


افتح النموذج بطريقة عرض نموفج لامالا «مترو. 





افتح قاعدة البيانات عارإسس< وموم 1. 


أنشئ تموذجاً بسيطاً يموي جميع حقول الطلاب, 

9. افتح النموذج بطريقة عرض تموذج 1/600 «ادروظ. 
10 أضف طالبين. 

1 .عل اسم الطالب الاق 

12.طبق تصفية لإظهار الطلاب الأحائب فقط. 

13 .رتب الطلاب حسب الاسم تنازايا 

14.قم يتحذف أحد تسجيلات الطلاب التي أضفتها مؤغراً. 


15 احفظ النموذج باسم الطلاب اماع ف سناكم . 





6.أنشئ تموذجا يحوي الكليات في الأعلى. ويوي موذجاً فرعبا فيه الطلاب التابعين لكل كلية. 


7,أنشئ رذج عناصر متعددة كددره11 عان[ة1!1::11 لمدول الطلاب. 
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الوحدة التعليمية السادسة عشر 


عنوان الموضوع: 


التقارير مم8 


الكلمات المفتاحية: 
التقريرء أنواع التقارير» إنشاء التقارير» معالج إنشاء التقاريرء طرق عرض التقاريرء عرض 
التصميم» عرض التخطيط طباعة التقرير. 


التصدير إلى 1< و هعمللا 


٠‏ أنواع لتقارير. 
٠‏ إنشاء التقارير. 

٠»‏ طرق عرض التقازير 

٠‏ استخدام طريقة عرض التخطيط. 


6 التصدير 


٠‏ المعاينة والطباعة. 


المخطط: 


التقارير مم8 


٠‏ ذوحدات زععدزاه يمتصسل 
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0و4 


التقارير 

الأهداف التعيمية: اتقيرء إنشاء تقرير بسيط إنشاء تقرير باستخدام المعالج. 
عله يستحدم التقرير لاظهار معلومات قوعد اليانات بشكل طباعي. 

إنشاء تقرير بسيط 


1. انتقل إلى جزه التتقل وحدّد الممدول أو الاستعلام الذي تريد أن تبني تقرير له. 
2 انقر علامة لتبويب إنشاء .01880411 





انقر أمر إنشاء تقرير 54و12 عاهعم”) ضمن بجموعة التقارير 0115م 12, ينشأ التقرير بطريقة عرض 
التخطيط 1/168 0100 هر لتستطيع تعديل توزع عناصر التقرير يسهولة. 

4. تظهر أيضاً أدوات تخطيط 10018 4لا0ؤهدة التقربر ضمن أربع علامات تبويب سياقية (التصميم 
2851001 والترتيب 11:4081616 والتسيق :80131411 وإعداد الصفحة 86610 
الاق 


ة 


ص إر وما 








إنشاء تقرير باستخخدام المعالج 

1 انقر علامة التبويب إنشاء 11:80 

2. انقر على أمر معالج التشارير ه111 14وم»88 ضمن مجموعة التقارير 5اروم86 فيظهر معالج 
التقير. 

3 ضمن القائمة استعلامات |جداول 06126ا0/ع»لطاهالة, حدّه الحدول أو الاستعلام المطلوب. في مثالنا 
حتد الحدول وترمعوعاومط. 

4 أشن الحقول: 

ملياتدى طستا نمه مامحاط بسمنامتلمتعررى بعسهسامسا بسمساعرخظ 
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5. انقر على الزر التالي 20891 لإظهار خخطوة تجميع البيانات. 
6 حدّد في مربع الخوار لممديد طريقة تجميع البيائات: 


7 حدّه الحقل الذي تريد فرز السحلات عليه وطريقة الفرز تصاعدي أو تنازلي. 





8. حدّد طريقة عرض الحقول واتجاه الصفحة د«وفاهادم»051 عرضية #درسعولصهة. 
9 آكتب اسم التقرير في حقل اسم التقرير ثم انقر إنهاء طوذ08: فيظهر التقرير بطريقة عرض معاينة الطباعة 
عمط اتوص 
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النص اللرافي 

التقارير 

يُستخحدم التقرير لإظهار معلومات قواعد البيانات بشكل طباعي. 
إنشاء تقرير بسيط 

لإنشاء تقر بسيط للحدول عفافوم»فهنة مثلاء اتبع المخطوات الالة: 

1. انتقل إلى جزء التنقل وحدّد المدول أو الاستعلام الذي تريد أن تبني تقرير له. في مثالدا حدّه المحددول 
معتائدى جنسلا. 

1 مر علامه طنزب الغ 0914016 

3 انقر أمر إنشاء تقرير 160,4 عاهعمة) ضمن جموعة التقارير 15م 0جن4ظ. ينشأ التقرير بطريقة عرض 
التخطيط 9/360 اناو وهر لتستطيع تعديل توزع عناصر التقرير بسهولة. 

4. تظهر أيضاً أدوات تخطيط 15و10" الاالإه1 التقربر ضمن أربع علامات تبويب سياقية (التصميم 
285103 والترتيب 411430018 والسيق 8013141 وإعداد العصفحة :8461 
طلالاقطق, 

1 72720 - 


95-5 حتت 
#صس امس اصح له 
لاد 








إنشاء تقرير باستخدام المعالج 

له يُستخدم معالج التقربر ه11 054مه28 كأداة لإنشاء تقرير يسرعة حيث يسألك أسغلة لبناء التقيير 
وتحدّد إحاباتك عن الأسئلة مصدر البيانات للتقربر وأسلوبه وتوزع عناصره. كما يُساعدك على فرز وتجميع 
السحلات التي هي مصدر التقرير. ولإنشاء تقرير باستخخدام المعالج» اتبع المقطوات الثالية: 

1 انقر علامة التبويب إنشاء 6100© 

2. انقر على أمر معالج التشارير لعهعة!!1 4زوم»80 ضمن مجموعة التقارير كاروو» فبظهر معالج 


التقرير. 
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3 ضمن القائمة استعلامات اجداول 06188ا08/0اذافاة, حدّد الحدول أو الاستعلام للطلوب. في مثالنا 
حدّد الخدول وروعوت]ومط. 
4. أضف الحقول: 
طل_ينتدى متا مه ماماط بدمكمشلج ع5 ,عسحساكما بعسحساممككر 
انقر على الزر التالي 184 لإظهار ختطوة تجميع البيانات. 
6. حدّد في مريع الحوار الحديد طريقة تجميع البيانات. اثقر نقراً مزدوجا على الحقل 19_والعمء«لهلا. 





الاختيا 





نوم التقرير بتجميع أسائذة الجامعات حسب الحامعات. اثقر على الثالي 1063:4 لإظهار 





8. حدّد طريقة عرض الخقول واتجاه الصفحة (0# 0110019 عرضية #بوهعهكسه1 إذا كانت الحقول 
كنرة؛ أم طولية 051.1 إذا كانت الحقول قليلة والسحلات كثرة. ثم انفر التالي ندعل لاتتقال لعلو 
أسلوب التقرير. 

9 اكتب اسم التقير في حقل اسم التقري ثم انقر إنهاء «عفاتاء فيظهر التقير بطريقة عرض معاينة الطباعة 
متعمط اصتعط. 
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0" ادا 
2ه 


عد عاتاه م مت اسه ف ااتواة عل لذو 
5 
اسم رعة بأقم املس نعط ماطام اكه برو 
0 
ا تست ها 
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طرق عرض التقارير 
الأهداف التعليمية: طرق عرض التقارير 
طرق عرض التقارير 


له تتوضع أوامر طرق العرض ضمن قائمة طريقة العرض 1/360 في علامة التبويب الصفحة !١‏ 
حمل 











ست سين يا 


طريقة عرض التقرير 1/169 0014م1: تسمح طريقة عرض التقرير معاينة البيانات بالإضاة 

فرزها وتصفيتها. ولكن لا تسمح لك يتغيير التخطيط أو التصميم. 

طريقة عرض المعاينة #«عؤوعم8 ادرؤطظ: تسمح للك معاينة البيانات قبل طباعتها. 

طريقة عرض التخطيط 1/180 انادءإار1: يسمح لك بتعديل حجم عناصر التحكم (الحقول) وموقعها 
وتنسيقها. وتظهر ييانات السحلات أثناء تعديلك التقرير. 

طريقة التصميم 1/168 «هفو19: تسمح لك بتعديل أقسام النن 

مجموعة كاملة من عناصر التحكم وختصائصها بالإضافة إلى تتصائص 





رير. وتسمح للك أيضاً بالوصول إلى 
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النص المرافق, 
طرق عرض التقارير 





496 


الك 8قعع6 8 أربع طرق أساسية لعرض أناع التقاير الأساسية. وتتوضع أوامر طرق العرض على 


السفلى من التقرير؛ أو ضمن قائمة 








العرض 1/3600 في علامة التبويب الصفحة الرئيسية 5101118. 


عماا مموم ل 





ممم | 








عمتسن ميا 





طريقة عرض التقرير 1/1607 180001: تسمح طريقة عرض التقرير معاينة البيانات بالإضاة 
فرزها وتصفيتها. ولكن لا تسمح لك بتغيير التخطيط أو التصميم لذذلك لا حاجة للك لأدوات التصميم 
والتسسيق والترتيب وإعداد الصفحة التي تختفي في طريقة عرض التقرثر. 

طريقة عرض المعاينة 876016 نزْع2: تسمح للك بمعاينةالبيائات قبل طباعتها. 

طريقة عرض التخطيط 1/3080 06ا0إه1: يسمح لك يتعديل حجم عناصر التحكم (الحقول) وموقعها 
وتنسيقها. وتظهر بيانات السجلات أثناء تعديلك التقرير. مما يبعلها الأ 
وتحسين مظهر التقرير وقابليته للاستخدام أثناء عرضه لبيانات حقيقية, وتظهر أدوات التصميم والتدسيق 
الترتيب وإعداد الصفحة لمساعدتك بذلك. 

طريقة التصميم 1/188 «اهة»80: تسمح لك يتعديل أقسام التقرير. وتسمح لك أيضاً بالوصول إلى 
يموع ة كاملة من عناصر التحكم ونخصائسها بالإضافة إلى خعصائص التقرير. إن طريقة التصميم تسمح للك 
بالتحكم أكثر بالتقرير وتظهر أدوات التصميم والترئيب والحسيق وإعداد الصفحة لمساعدتك بالتصميم. 
ولككن لا يُمكن لك الوصول إلى البيانات أو عرضها. 








الأفضل عددما تريد تتسيق 
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استخدام طريقة عرض التخطيط 


الأهداف التعليمية: طريقة عرض التخطيط. 
استخدام السمات 7112613265 
1. افتح التقرير بطريقة عرض التخطيط 4نا0ه.1. 
2 انقر على علامة التبويب السياقية التصميم 1910516200 
3. انتقل إلى الممموعة السمات و#«اعدا؟' وانقر على أيقرنة السمات 11:10:25 لإظهار معرض السماث 
جعالدة بسع 
4 انقر على السمة لمطلوبة لتطبيقها على التقير 











إضافة شعار التقرير 


1 انتقل إلى طريقة عرض التخطيط 806لا انامترسد1. 





2. انقر على أمر شعار #ه#ودك الموحود ضمن بمجموعة رأ س أتذييل 8108002/80016 ضمن علامة ١‏ 
التصميم 195910: فيظهر مربع حوار إدراج صورة عسداعاط )عمل 








اقم بإدراج الصورة المناسية, 


4. ممكن تقير مكان الشعار يسحبه إلى مكان مناسب. 
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تغيير عنوان التقرير 
1. انتقل إلى طريقة عرض التخطيط #اعلالا ألامترض1. 
2. انقر على عنوان التقرير لتحريرة. 
3 أكتب العنوان الديد امتقرير. 
تعديل عناوين الحقول في التقربر 
1. انتقل إلى طريقة عرض التخطيط انانانؤإا.ة. 
2. انقر على عنوان الحقل [عذاهدة الذي تريد تغيره لتحديده. 
3 أكتب العنوان المنديد. 
إدراج التاريخ 12266 عط غم ص1 
1. انتقل إلى طريقة عرض التخطيط #اعلالا اناملإهد1. 
2 ضمن غلامة تصميم 112516210 انقر تاريخ ووقت عدرلا دده 13006 المرحره 
رأس إتذييل عاو 1/م0هع81 فيظهر مريع حوار تاريخ ووقت عصدا]" اسه عاط 





3 حدّد تبسيق التاريخ والوقت المناسب. 


انقر زر موافق 016 فيظهر التاريخ. 
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4 د دامد دقع ب 








9 يُكدك أيضاً إضافة حقول إلى تقريرك من قائمة الحقول ]1.39 736105 إذاكانت القائمة مغلقة 
فائقر على أمر إضافة حقول موجودة 104ءل1 نافد 00 في بجمرعة الأدوات عاوه]' 
ضمن علامة التبويب تصميم 131291024 
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من تنسيقات اللون والخط اللخاهزة يُمكن أن 
#مكوت 80 اتبع المخطوات الثالية: 


النتص للرافق 
استخدام طريقة عرض التخطيط 
السمات وع32تزع ]2 





أدوات التصميم التي تظهر بطريقة عرض التخطيط بمجموعة السمات 110600085 واني تمري يجموعة 


نى إحداها على التقرير. ولتطبيق أحد السمات اللخاهزة على التقرير 





1 افتح التقزير 0#كوع ]800 بطريقة عرض التخطيط إداهترس.1. 
2 انقر على علامة التبويب السياقية التصميم 121:916:00. 


3. انتقل إلى امجموعة السمات داع وانقر على أيقونة السمات 1065 دا1' لإظهار معرض السمات 
ماله ممسعطلة. 


4. انقر على السمة لمطلوبة لتطبيقها على التقير 0,8كوع/70. 





إضافة شعار لتقرير 





يأخذ التقرير م لك يسمح 466055 يتغير الشعار ليناسب تطبيقك أو الشركة التي تعمل 


بما. لتقيو الشعارء اتبع الخطوات الموضحة: 


500 


2 انقر على أمر شعار «يوود1 للوحود ضمن بجموعة رأس أتذيبل 0016# 1860085/17 ضمن علامة اتبويب 


3 قم بإدراج الصورة. 


1 انتقل إلى طريقة عرض التخطيط 606ل اناالإاد1. 











التصميم 101:910:00: فيظهر مريع حوار إفراج صورة عمسااعا اجععدة. 





المناسبة. 


4. جُكن تقيو مكان الشعار بسحبه إلى مكان مناسب. 
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تغيير عنوان التقرير 
يأعمذ التقرير عتوانه من اسم الحدول تلقائياً. يُمكننك تغيير العدوات عند الحاجة, لتغيير عدوان التقريره اتبع 
المخطوات التالية 


1. انتقل إلى طريقة عرض التخطيط #اعلالا الاملإه1. 
2. اثقر على عنوان التقرير لتحريرة. 
3 اكتب العنواك المديد 
تعديل عناوين الحقول في التقرير 
يسمح لك 866895 يتعديل عناوين الحقول 5لذاه .1 يسهرلة وبطريقة مشايهة لتعديل اسم عنوان التقرير 


ولتعديل عتوان حقلل» اتبع الخطوات التالية: 





1. انتقل إلى طريقة عرض التخطيط إناهواد1. 
2. انقر على عنوان الحقل [ع«اهد] الذي تريد تغبيره لتحديده. 
3 أكتب العنوان النديد. 

إدراج التاريخ 


يتم عادة إدراج التاريخ والوقت الحالي على التقرير لمقارنته مع التقارير القادمة بشكل دوري. ولإدراج التاريخ 
.والوقت الحالي: اتبع الخطوات 





1 انتقل إلى طريقة عرض التخطيط #اعلؤلا انالإض.1. 
2 ضمن علامة التبويب تصميم 198:91620: انقر تاريخ ووقت 111008" 020 ©1991 الموحود ضمن بجموعة 
رأس أتذييل معام هانعم هعاط فبظهر مربع حوار تاريخ ووقت عدمات]' سه ماهد 





3 حدّه تنسيق التاريخ والوقت للناسب. إذا أردت ألا مُمّن الوقت مع التاريخ: قم بإلغاء إشارة الاختيار 
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يمائب تضمين الوقت عبسية لوسااعسل. 
4 انقر زر موافق 016 فيظهر التاريخ. 


5 1 2 ك هاي حدس 











8 > ممع 








9© بمكنك أيضأ إضافة حقول إلى تقريرك من قائمة الحقول 4وذ.] 816105. إذا كانت القائمة مغلقة 
فائقر على أمر إضافة حقول موجودة 116104 وسناتد8 100 في بجموعة الأدوات يواوهلا 


ضمن علامة التبويب تصميم 11916201 
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الأهداف التعليمية: التصدير . 

1. ضمن جزه التتقلء حدّد الحدول أو الاستعلام الذي تريد أن تصدر بياناته. 

2. ضمن علامة التبويب البيانات الخارجية 1291 لشم ن1د: وف يجموعة تصدير 014نم:873: اتقر 
اععندظ فبظهر مربع حوار التصدير لأوراق عمل إكسل اععدطومعممرة اععتظ-)ء محل 





3. انقر زر ااستعراض 28808086 لتحديد اسم الملف ومكانه أو يمكن أن تحافظ على الاسم وللسار 
الافتراضي. 

4. من قائمة تسيق الملف 8705804 للا حدّد تنسيق لللف. 

انقر زر موافق 01 فيظهر مربع حوار لإعلامك يإتهام العملية بنجاح. ثم انقر زر الإغلاق وم[ ©, 


ماج 





فلك يمكن أت ُصدر البيانات إلى برنامج 11/058 ينقس حطوات الفقرة السابقة ولكن انقر على الأمر 
لعنلا 
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له يسمح وعدن بتصدير البيانات إلى عند و 0504ا9؟. 
به التصدير بيانات الحدول #معوع اوم إلى برنامج [علاء اتبع لمخطوات التالية:. 
ضمن جزه التتقل؛ حدّد المدول أو الاستعلام الذي تريد أن تصدر بياناته. 
ضمن علامة التبويب البيانات الخارجية 17818 1لنتمع انا وني يجموعة تصدير 80054 انقر أمر 
1نندل1 فبظهر مربع حوار التصدير لأوراق عمل إكسل 4عم دا لامع مدر لمحتا اومرح 
٠‏ انقر زر استعراض 83708086 لتحديد اسم الملف ومكانه أو يمك أن تحاقظ على الاسم وللسار 
لاني 
من قائمة تنسيق الملف 8060084 ©1ل: حدّد تتسيق 
. انقر زر موافق 016 فيظهر مربع حوار لإعلامك بإقام العملية بنحاح. ثم انقر زر الإغلاق 5#م0:). 
افتح الملف وفق المسار الذي قمت بتحديده. 











لق يمكن أن ُصدر البيانات إلى برنامج 11054 بنقس تحطوات الفقرة السابقة ولكن انقر على الأمر 
لعا 
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الطباعة 


الأهداف التعليمية: المعايئة قبل الطباعة؛ الطباعة. 
المعاينة قبل الطباعة 


1 افتح اتير #م مهف ]وم بطريقة معاينة الطباعة وم قاعم اة. 





2. يظهر التبويب معاينة الطباعة «عذوعم8 00ؤ6 والتي يحوي ججموعة من الأوامر التي تُمكنك من 
اتعديل الموامش وتغير قياس الصفحة واتماه الصفحة بالإضافة إلى التكبير والتصقير والطباعة. 











الطباعة 

1. انقر على أمر الطباعة ؤة”ظ فيظهر مربع حوار الطباعة. 
تريد أن تطبع عليها. 

3 ضمن الجموعة مجال الطباعة عييسة18 املع 


2 حدّه الطابعة 





حدّد خيار الكل [61, لطابعة كافة الصقحات. 
» حدّد الصفحات وعووظ من :تادوم" إلى :100 إذاكنت لا تريد طباعة كافة الصفحات. 


حدّد خبار كلطوعم18 لعاءم861 لطباعة السجلات المحددة. 





4 حا عدد الس المطلوبة من لحمو 





النسخ عون ثم انقر على الزر موافق 01 ا 
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6 852859 زه ذ 3 كا + 


دمع من ست ع من بز ميد مما مز أل مسد مين عمنن سيد بوزيير بير سوية د 9 
7 ارد -_- 2 
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النعى الراقق 


المعاينة قبل الطباعة 


يسمح لك برنامج 866885 معاينة لبيانات قبل طباعتها. ومكن أن تطبع البيانات الظاهرة في جمبع كائنات 
ارير. ولعاينة الليانات في أحد الكائنات كجدول 





كقعدعة با فيها الحداول والاستعلامات والنساذج وا 
معو لوم8؛ اتبع الخطوات التالية: 

1 افتح التقرير #مم ههه ]مم8 بطريقة معاينة الطباعة و ة امم اسطاط. 

2. يظهر التبويب معاينة الطباعة «936ع86 8184 والتي يحوي مجموعة من الأوامر الني تمكنك من 
اه الصفحة بالإضافة إلى التكبير والتصقير والطباعة. 





تعديل الفوامش وتغير قيلى الصفحة 











الطباعة 


بعد أن أنميت معاينة البيانات ضمن أحد الكائنات؛ ُمكن أن تطبعها كما يلي: 


انقر على أمر الطباعة 8”]41:4 فيظهر مريع حوار الطباعة. 


حدّد الطابعة التي تريد أت تطبع عليها. 


3 شمن الجمرعة مجال الطباعة ميته اسساج: 
حدّد خبار الكل 11 تطابعة كافة الصفحات: 


» حدّد الصفحات وعووظ من :نددوط” إلى :100" إذاكنت لا تريد طباعة كافة الصفحات. 





حدّد خبار 160085 961680 لطباعة السجلات المحددة. 


4 حّد عدد النسخ المطلوبة من المموعة النسخ فون ثم اتقر على الزر موافق 016 لتطبيق الخيارات 





حدّدتها وتنفية الطباعة. 
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ىذا 8 كن د 
م مد 9ه عد بي سم الاسم وممدية 
2 
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اقتراحات وتمارين 


1. افتح قاعدة البيانات عاتإسسد ةلك ممع 


أنشئ تقربرً يسبطأ يحوي جميع حقول الطلاب. 
افتح التقربر بطريقة عرض تخطيط 1/6 )نامرسة. 


عدّل عرض الأعمدة بما يُناسب متوى الحقول. 





غير شعار التقرير بشعار مناسب. 


اسن اذاه ا افد 


احفظ التقرير باسم أسماء الطلاب نكاطاع ةكتاع 









تقررً على استعلام تكلفة الدراسة الذي أنشأته سايق يطريقة معالج التقارير 


بر بطريقة عرض التخطيط 1/160 0004(الد[ وطق تتسيق جديد من التنسيقات الآلية. 





10 .تكد من أن حقول التقرير ضمن حدود الصفحة. 
11 انتقل إلى طريقة عرض معاينة واستعرض التقرير 

12.إذاكان التقرير مناسبأء اطبعه. 

3 .قم يفط التقرر باسم تكلفة الدراسة لإاساقكاماههن) مم 
14 ,صتر الاستعلام لولسداكاه افون إلى ملف لععندظ. 





5 أغلق قاعدة ابيانات #اترسهدةاههمم» 8. 
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